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ค าน า 
 

   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนดให้มีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ิมข้ึนในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 8 กลุ่ม และอีก      
1 หน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ในการก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามภารกิจของงาน บทบาท อ านาจหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  ต่อไป 

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือผู้ที่สนใจ ต่อไป 
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                 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
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                                                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
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อ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ได้มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 หน้า 13 -18  มีการก าหนดให้
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

               วชิาชีพและจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
    การศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 
    ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทาง   
    การศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่           
    ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่าย ภารกิจ ตามค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
ของ  

นางกานดา  บาร์บิเยร์  
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์  053-461 093-4199964   

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  
----------------------------------- 

 ๑) วางแผนปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ดูแล เร่งรัด ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รายงานผลงานปัญหา หรือ
วิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน และน าเสนอข้อมูลหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานในความ
รับผิดชอบ                  ต่อผู้บังคับบัญชา  
 2) วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบหนังสือราชการ และพิจารณาบันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 3) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
 4) วิเคราะห์แก้ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                     
ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามเร่งรัดการปฏิบัติงานให้เสร็จทันเวลาและ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานการปฏิบัติงานกับกลุ่มงานต่างๆโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 ๖) งานการจัดระบบงานและการจัดส านักงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗) การจัดการแผนงาน/โครงการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 2     
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. งานธุรการกลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอบข่ายและภารกิจ 
ขอบข่ายงานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการและ

งานสารบรรณของกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม ทั้งในรูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ การ
อ านวยการ และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการประสานภายนอกกลุ่ม 
เพ่ืออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่ม สามารปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ภารกิจงานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการและเอกสารอ่ืน ๆลงทะเบียน แยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ 
คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม การจัดท าทะเบียน การ
ดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมการ
ประชาสัมพันธ์ การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ 
และงานอ่ืน ๆ ที่ไม่มีในกลุ่มงานใดในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติงาราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางการราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการาชการ พ.ศ.
2529 
 5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสารราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2527 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานของงานพัฒนาครูฯ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 3. ประสาน รวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเป็นโครงการของกลุ่มพัฒนาครู
ฯ เพ่ือประกอบเป็นแผนการปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตลอดจนการด าเนินการที่
เกี่ยวข้อง 
 4. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังกรณี
ตัวอย่าง งานสารบรรณท่ีจะต้องแจ้งเป็นหนังสือราชการ ดังนี้ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ลงทะเบียนรับในทะเบียนรับหนังสือของกลุ่ม 
 4.2 แจกงานตามค าสั่งมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบไปปฏิบัติ 
 4.3 ผู้รับผิดชอบพิจารณาด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
 4.4 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้ากลุ่ม หรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม (ผอ.สพท./รอง ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. ผู้ปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.สพท.) 
 4.5 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 5. ด าเนินการประชุมภายในกลุ่ม เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ควรด าเนินการดังนี้ 
 5.1 การก าหนดแผนและปฏิทินการประชุมกลุ่ม 
 5.2 ประสานผู้เป็นประธานในการประชุม เพ่ือก าหนดเวลาและสถานที่ประชุม เรื่องที่จะประชุมและ
อ่ืน ๆ) 
 5.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 5.4 แจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.5 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ประกอบการประชุม 
 5.6 อ านวยการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
 5.7 จัดทรายงานการประชุม 
 5.8 ประสานติดตาม และรวบรวมผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
 6. ประสานงานระหว่างกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของกลุ่ม 
 7. การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
 8. รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน โครงการต่าง ๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่ม 
 9. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
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1.ชื่อกระบวนงาน   
  งานรับหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์
เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  
4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึงเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
  4.2 ส านักงานหมายถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริหารหมายถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับหมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
  4.5 เอกสารหมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ
จาก สพฐ.ทางเวปไซต์ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนกลุ่ม
อ านวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือจ าแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 
 5.3เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่องกรณีเป็นหนังสือ
ลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจ าแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง  
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 



9 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอ้  านวยการกลุ่ม วเิคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภทผูรั้บผิดชอบ 

 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง  

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ, 

เวบ็ไซด ์

ปฏิบติัตามท่ีผูอ้  านวยการฯสั่งการ 
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1.ชื่อกระบวนงาน   
 งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นความเร็ว  การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ
  
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 ส านักงานหมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับหมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสารหมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับผดิชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุม่ พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
  5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง   
                     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง   
 5.3 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง   
                      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง  ลงทะเบียนส่งหนังสือ  
5.4เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มท ารายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นฯ 

 
 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนงัสือราชการท่ีจะ

ส่ง   

 
เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ 

 

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง 

ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ ด าเนินการฯ 
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1.ชื่อกระบวนงาน   

งานการจัดท าหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่มการบันทึกเสนอการจัดท า
หนังสือ  การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 ส านักงานหมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4.3 ผู้บริหารหมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับหมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1   ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยการน า
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
5.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 
ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 
5.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ  ความถูกต้อง  เสนอเพ่ือ
พิจารณาตามล าดับขั้น 
5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
 5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการ
สั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการ
ส่งต่อไป 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่อง
คืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อน
ส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
5.6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย(ขั้นตอนการจัดเก็บ
รักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือ
ท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น  3 ประเภท ได้แก่ 

  1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

  1.3  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

 

จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว ้จ  านวน 3 ฉบบั ฯ 

 
 ผูรั้บผดิชอบฯเสนอเพื่อพิจารณาตามล าดบัขั้น 

 

 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบติั 

ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ท่ีด าเนินการร่างหนงัสือและ

จดัพิมพฯ์เสนอฯ 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนงัสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง 

ฯ 

เก็บเร่ืองท่ีด าเนินการแลว้ ฯ 
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 2.อายุการเก็บหนังสือ 
  2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปีเว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
  2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า  1 ปี 
  2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  2.4หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
3.งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ 
น าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

3.2   เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
  3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
  3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการและเจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการผู้ยืมและผู้อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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     งานพัฒนาบุคลากร 

 
1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

1. ชื่อกระบวนงาน  
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็น
การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่
ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
4.  ค าจ ากัดความ 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
5.  ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ  
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด าเนินการพัฒนา 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งใน
ส่วนที่ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา 
จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการ
วางแผนพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วน
ราชการท้องถิ่น 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.2  แผนงาน / โครงการ 
 7.3  แบบประเมิน 
 7.4  แบบสรุปผลการประเมิน 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550  
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

จดัท าแผนพฒันา ขออนมุตัแิผนพฒันา 

ประเมินผลและรายงาน 
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1. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1.1   ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อน

การแต่งตั้ง 
1.2 ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
1.3 สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความ

เหมาะสม 
1.4 ผู้ เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษาจาก อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.5 ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นส าเร็จ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 

   ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริ งใน
สถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 

3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2.   การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 
วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ 

โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนา

ตามข้ันตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
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4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ
จัดท ารายละเอียด 

หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการและมาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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   2. การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
1.  ชื่อกระบวนงาน   

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
2.  วัตถุประสงค ์

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3.  ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการ
และอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
4.  ค าจ ากัดความ 

4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  4.2  สพป.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  4.3  สพม.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้
วางแผนพัฒนา เช่น 
   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร
ของหน่วยงาน 

   - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
   - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  

5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 



ติดตามและประเมินผล 

ด าเนินการพัฒนา 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1  แบบส ารวจข้อมูล 
  7.2  แผนงาน / โครงการ 
  7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  7.4  แบบบันทึกการด าเนินงาน 
  7.5  แบบสรุปผล 
  7.6  แบบเสนอแนะ 
 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
 

 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

วางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

การน าผลการพัฒนาไปใช้  
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2. เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ พร้อมส ารวจความประสงค์ในการเข้ารับการพัฒนากับ
สถาบันอุดมศึกษาตามที่ก าหนดเว้นแต่ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ให้เข้ารับการพัฒนาที่มหาวิทยาลัยราชภัฎจันทร
เกษม  

3. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรที่ขอรับการพัฒนาตามมาตรฐานต าแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะ 

4. รวบรวมรายชื่อของข้าราชการครูและบุคลากรที่มีคุณสมบัติจัดส่งให้สถาบันอุดมศึกษาตามท่ี
ระบุ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ 10 มีนาคม 2555 เป็นต้นไป โดยในรอบเดือนส่งเพียงครั้ง
เดียว กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายังมิได้รับการพัฒนาในเดือนนั้น ๆ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารวบรวมจัดส่งในเดือนถัดไปโดยมิต้องให้ยื่นค าขอใหม่ เว้นแต่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีความประสงค์จะเปลี่ยนสถาบันอุดมศึกษาใหม่ 

5. ติดตาม ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดในการเข้ารับการพัฒนาหากพบว่าผู้ใดยังมิได้รับการ
พัฒนาหลังจากยื่นค าขอเกิน5เดือน ให้เร่งประสานสถาบันอุดมศึกษาและ สพค. สพฐ. เพื่อให้ผู้นั้นได้เข้ารับการ
พัฒนาภายใน 6 เดือน 

6. หลักจากเสร็จสิ้นการพัฒนาแต่ละครั้งให้เร่งขอข้อมูลผลการพัฒนาจากสถาบันอุดมศึกษาและ
รายงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแต่งตั้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติครบแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะต่อไป 

7. เสนอรายงานผลการพัฒนาหลังจากการด าเนินงานพัฒนาต่อส านักคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานทุกครั้ง 
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3. งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัตกิารวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

1. ช่ือกระบวนงาน   
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เอกสารฉบับนี้ท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 
 2.1  เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2  เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
 2.3  เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

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

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
- การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

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

4. ค าจ ากัดความ 
  - 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา  
แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
 ประเภท  ก  ได้แก่  ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท  ข  ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก  หรือ  คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วย
ตนเอง 
 1.1  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
 1.1.1.  สพฐ.  แจ้งพิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให้  สพท. 
 1.1.2.  เจ้าหน้าที่สพท.  ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพ่ือขอโควตาประเภท  ก  เพ่ิม  และ
ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติที่  สพฐ.  ก าหนด 
 1.1.3.  แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา  และรายงาน  สพฐ.  ทราบ 
 1.1.4.  จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ  และจัดท าสัญญา  
และสัญญาค้ าประกัน 
 1.1.5.  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
 1.1.6.  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 1.1.7.  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา  ขยายเวลา  กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้  สพฐ.  ทราบ  ทุกภาคการศึกษา 
 1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
 1.2.1  การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2)  ตรวจสอบเอกสาร 
  3)  อนุญาตไปสมัครสอบ 
  4)อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
  -  ระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด  2  ปี 
  -  ระดับปริญญาเอก  ก าหนด4  ปี 
  เอกสารหลักฐาน-  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  และส าเนา  ก.พ. 7 
  5)  จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค้ าประกัน 
  6)  จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
  7)  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  8)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  ให้สพฐ.  ทราบ 
 1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่
น้อยกว่า  15วัน 
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  2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
  -  ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน  2  ครั้ง  
หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 
  3)  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
  4)  จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
  5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6)รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้  สพฐ.  ทราบ 
 1.2.3  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  1)  รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  2)  ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา , แบบค าร้องขอกลับ) 
  3)  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  4)  แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
  5)  รายงาน  สพฐ. 
 1.2.4  การท าสัญญา 
  1)  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่สพฐ.  ก าหนด 
  การท าสัญญา 
   จัดท าสัญญา  จ านวน  2  ชุด  (เก็บไว้ที่  สพท./สพฐ.  1  ชุด  และผู้ให้สัญญา  1  
ชุด)ท้ังนี้  ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน  ชุดที่ติดอากรแสตมป์  10  บาท  และ  1 บาท  
รวม  11 บาท  (ฉบับจริง) 
  เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน 
  ก.  บัตรประจ าตัวข้าราชการ  หรือบัตรประชาชน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
  ข.  ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
  ค.  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
  ง.  หนงัสอืยินยอมให้ท าสญัญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณผีู้ท าสญัญา หรอืผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
  จ.  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  2  รูป  (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
  ฉ.  กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน  ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
  -  ผู้ท าสัญญา  และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้  มาในวันท าสัญญาด้วย 
  ก.  คู่สมรสของผู้ท าสัญญา  (ถ้ามี) 
  ข.  ผู้ค้ าประกัน  จ านวน  1  คน 
  ค.  คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน  (ถ้ามี)  
  -  การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1  บาท  และสัญญาค้ าประกัน  
10  บาท  (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท  การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน  2  ชุด  
และสพท./สพฐ.  1  ชุด) 
  2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
  3)  มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
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2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
 2.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 2.1.1  รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2.1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต 
 2.1.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  1)  มีอายุไม่เกิน  55ปีบริบูรณ์  นับถึงวันที่  15  มิถุนายน  ของปีที่เข้าศึกษา  กรณีอายุเกิน
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2)  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า  12เดือนเต็ม 
 2.1.4  จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2  ฉบับ  (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา  1  ฉบับ      
ผู้ไปศึกษา  1  ฉบับ) 
 2.1.5  จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
 2.1.6  จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
 2.1.7  เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา  ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 2.1.8  รายงานสพฐ.  
 2.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 2.2.1  รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
 2.2.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
 2.2.3  เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา  ทราบ 
 2.2.4  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 3.1  การลาศึกษาต่อ 
 3.1.1  รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
 3.1.2  ตรวจสอบเอกสาร 
 3.1.3  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน  ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
 
 3.1.4  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  ต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
 3.1.5  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 3.1.6  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
 3.1.7  รายงานสพฐ. 
 3.2  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 3.2.1  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
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 3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 
  1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  (แบบที่  5) 
  2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
  3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
 3.2.3  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 3.2.4  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไปสพฐ. 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ  (ตามหลักเกณฑ์) 
 4.2  การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า  6  เดือน  หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า  5,000  บาท  ต้องจัดท าสัญญา 
 4.3  จัดท าสัญญา  (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่  สพท.  เดิม  แต่ต้องแจ้ง
ให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
 4.4  จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ  และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 4.5  รายงานสพฐ. 
5.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีผู้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
 5.1  ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ  
สพฐ. 
 5.2  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 5.3  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน  ยินยอม  ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน  สพฐ. 
 5.4  หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ  (ผู้รับมอบอ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 5.5  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ  หรือเพิกเฉย  ให้รวบรวมเอกสาร  หลักฐานทั้งหมด
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อยา่ให้ขาดอายุความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กรณีลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
  
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
 6.1  รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 6.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 6.3  เสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อเสนอเรื่องไปยัง  สพฐ. 
 6.4  สพฐ.  แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน  ก.พ.  และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไป
ศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
 6.5  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน  (ผอ.สพท.  ลงนามในสัญญา) 
 6.6  ส่ง  สัญญาไป  สพฐ. 
 6.7  แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน  ก.พ.  ด้วย 
 กรณีขอรับทุน  หรือได้รับทุน  ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
      
แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1.  แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  2.  สัญญาลาศึกษาสัญญาค้ าประกัน 
  3.  แบบฟอร์มโครงการ หรือแนวการศึกษา หรือ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
  4.  แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 
 

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าของ

ตอ่หนว่ยงานการศกึษา 

รายงานกลบัเข้ารับราชการเมื่อจบการศกึษา 

ผู้บงัคบับญัชาสัง่กลบัปฏิบตัิหน้าที่ 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

อนญุาต/มีค าสัง่ให้ลา

ศกึษาตอ่ 

ผู้ศกึษารายงานผลการศกึษาระหว่าง

ลาศกึษา 

รายงาน สพท. 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ข้าราชการ/บุคลากรในสังกัด สพฐ.ที่ประสงค์ขออนุญาตไป
ต่างประเทศศึกษาแนวปฏิบัติและคู่มือฯ 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ยื่นค าขอต่อเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณารับรอง/อนุญาต 

ยื่นค าขอต่อเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณารับรอง/อนุญาต 

 

สถานศึกษาจัดท าหนังสือเสนอต่อ
ผอ.สพป. 

ผอ.สพป. พิจารณา/อนุญาต 

เขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.ทราบ และ
จัดท าค าสั่งและสัญญาอนุญาต(ผอ.สพท.ลงนามใน

สัญญา) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ข้าราชการ
ที่ขอลาศึกษาต่อทราบ และ

ด าเนินการจัดท าสญัญาและสัญญา
ค้ าประกัน 

สพท. ส่งสัญญาและส าเนาค าสั่งฯ ให้ 
สพฐ. 
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กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ .ศ.2547 

3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนาคม 2547 

6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน  
2547 

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยและดู
งาน  ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่  กค0406.2/ว.410  ลงวันที่  23 พฤศจิกายน  2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ที่  307/2551 สั่ง  ณ  วันที่ 20 มีนาคม 

2551 
10. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 
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4. งานขออนุญาตไปราชการ/ศึกษาดูงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ  ที่
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 
4.  ค าจ ากัดความ 
 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ที่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่องานในหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ที่ต้องการให้
ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้มีความประสงค์  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียด
การเดินทาง  ค่าใช้จ่าย  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง  สพป. / ม. 
 5.2   สพป. / ม.  วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
  5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
  5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
  5.2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
  5.2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 
 5.3  สพป. / ม.  เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไป
ต่างประเทศ  กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็น
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. / ม.  เพ่ือทราบ 
 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
ต่างประเทศ 
 5.5  สพป. / ม.  แจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอไปศกึษา 

อบรม  ดงูาน 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

ความเห็นผู้บงัคบับญัชา 

-  กรณีไปศกึษาภายในให้  ผอ. สถานศกึษา 
/ ผอ. สพท.  แล้วแตก่รณี 

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 
แล้วแตก่รณีอนญุาต 

แจ้งผู้ขออนญุาต  

ทราบ 
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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 
1. ช่ือกระบวนงานการขออนุญาตไปราชการ และการขออนุญาตไปศึกษาดูงานในประเทศวิจัย  
ณ ต่างประเทศ 
2. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1874/2558 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 2558 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ
พ.ศ.2538 
 3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
 4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 
 ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
 1. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของตนเอง เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 
 2. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปราชการภายใน
ราชอาณาจักร 
 3. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามี
พ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด   แล้วแต่กรณี 
 4. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองไป
ราชการภายในจังหวัด หรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
จังหวัด แล้วแต่กรณีเมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่ง ครั้ง 
 5. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ เพ่ือประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง สพป./ผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 
  2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานอ่ืน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2. เมื่อพิจารณาอนุญาตแล้ว ผอ.ร.ร./สพป. ให้แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ แล้วแต่กรณี 
 
 
 

 



33 
 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขออนุญาต
ไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปราชการในจังหวัด ให้ ผอ.
สถานศึกษา / ผอ.สพท.แล้วแต่กรณี 

-  นอกจังหวัด เสนอ  สพป. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท./สพป. 
แล้วแต่กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต  
ทราบ 
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การขออนุญาตไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ผู้มีความประสงค์ไปศึกษาดูงาน จัดท ารายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง 
ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง สพป.ประกอบด้วยเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น 
  1.1 หนังสือเชิญ หรือมีแผนงาน/โครงการและหนังสือตอบรับในการดูงาน (ถ้ามี) 
  1.2 ก าหนดการศึกษาดูงาน 
  1.3 จ านวนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและระยะเวลาในการไปศึกษาดูงาน 
  1.4 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาดูงาน    
  1.5 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองและ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในจังหวัดหรือภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบตามล าดับ 
กรณีการเดินทางไปราชการเพ่ือศึกษาดูงานภายนอกจังหวัดหรือภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการนอกจังหวัด หรือ
นอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3. สพป. แจ้งผู้ขออนุญาต ทราบ 
 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ยื่นค าขอไปศึกษา 

ดูงาน 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 
ให้ ผอ.ร.ร. / ผอ.สพป. แล้วแต่กรณี 

ผอ.ร.ร. / ผอ. สพป.  
พิจารณาอนุญาต แล้วแต่กรณี 

แจ้งผู้ขออนุญาต  
ทราบ 
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5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์   
  เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  เสริมสร้างขวัญก าลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม  สร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์  ให้กระทรวงเจ้าสังกัด  ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม
ควรแก่กรณ ี

4.  ค าจ ากัดความ   - 

 Flow  Chartการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

------------------------------- 
 
 

ได้รับหนงัสอืแจ้งการคดัเลอืก

รางวลัตา่ง ๆ จากหนว่ยงาน

ต้นสงักดั และหนว่ยงานอื่น 

ประชาสมัพนัธ์รางวลัให้ข้าราชการและ

บคุลากรในสงักดัทราบ และก าหนดการสง่

ผลงาน 

ด าเนินการสรรหา 

และคดัเลอืก 

แตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกรางวลัฯ 

ประกาศผลและ 

ประชาสมัพนัธ์ 

แจ้งให้ผู้ได้รับรางวลัทราบก าหนดการ

รับรางวลั 

ส่งค าสั่งแจ้ง 
สพป./สพม. 
ต้นสังกัด ,
สพฐ. และ
ส านักงาน 

ก.ค.ศ. ทราบ 

สถานศึกษา
ส่งตัวผู้ได้รับ
การพิจารณา
มา สพป./สพ
ม.ต้นสังกัด

เพ่ือรับ
หนังสือส่งตัว 

สพป.สพม.
ต้นสังกัดท า
หนังสือส่งตัว

ไปยัง 
สพป.สพม.ที่

รับย้าย 

สพป./สพม. 
ตรวจสอบ

ข้อมูลตามค า
ร้องขอช่วย
ราชการ 

เสนอ 
ผอ.สพป/ผอ.

สพม.ให้
ความเห็น 

(กรณีช่วย
ราชการต่าง

เขตฯ) 

เสนอ กศจ.
เชียงใหม่ 

(กรณีช่วย
ราชการ

ภายในเขตฯ) 

เสนอ สพฐ. 
ขอความ
เห็นชอบ 

สพป./สพท. 
อนุญาต 

สพฐ. แจ้งผล
การพิจารณา  

(อนุญาต/ไม่
อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส่งตัว/แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 

ผู้ประสงค์ขอ
ลาออก ยื่น
หนังสือ ต่อ
ผู้บังคับบัญช

า 

หน่วยงาน/
สถานศึกษา 

รับเรื่อง 

การ
ตรวจสอบ

ข้อมูล
ประกอบการ

น าเสนอ 
ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้ลาออก
และ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจ
ตามม. 53 
อนุมัติให้
ลาออก/ 
ยับยั้งเป็น
ลายลักษณ์

อักษร 

ก าหนด
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน
ด าเนินการ
เลื่อนขั้น
เงินเดือน

ข้าราชการครู
ตามแนว

ปฏิบัติของ 
สพฐ. 

1 ตุลาคม 1 เมษายน นับตัว
ข้าราชการที่
ปฏิบัติจริงณ 

วันที่ 1 
กันยายน 

นับตัว
ข้าราชการที่
ปฏิบัติจริงณ 

วันที่ 1 
มีนาคม 

กศจ.
เชียงใหม่

พิจารณาให้
ความ

เห็นชอบ
วงเงินใช้
เลื่อนขัน้

เงินเดือน ณ 
วันที่ 1 

กันยายน 
และใช้โควตา
เม่ือคราวการ
เลื่อนขั้นครั้ง

ที่ 1 (1 
เมษายน) 

กศจ.
เชียงใหม่

พิจารณาการ
จัดสรรโควตา
การเลื่อนข้ัน
ไม่เกินร้อยละ 

15 ของ
จ านวน

ข้าราชการ ณ 
วันที่ 1 
มีนาคม 

ส านักงานเขต
พ้ืนที่

การศึกษา
แจ้งโควตา
และแนว

ปฏิบัติการ
เลื่อนขั้น 

 

โรงเรียน
แต่งตั้ง

คณะกรรมกา
รประเมินผล
การปฏิบัติ

ราชการและ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

 

โรงเรียน
ด าเนินการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ

ราชการตาม
แบบที่ ก.ค.ศ.

ก าหนด
แล้วแต่กรณี 

และ
เสนอแนะ

การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

 

โรงเรียน 
จัดท าบัญชี
รายละเอียด
การพิจารณา
การเลื่อนข้ัน

เงินเดือน 
บัญชีส ารอง
เรียงตามผลก
การประเมิน 

(บัญชี
หมายเลข 1 

หรือ 2) 
แล้วแต่กรณี 

เสนอ
เครือข่าย 

โรงเรียน 
จัดท าบัญชี
รายละเอียด
การพิจารณา
การเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเรียง
ตามผลการ
ประเมิน            
(บัญชี

หมายเลข 
1,2,3และ4) 
แล้วแต่กรณี 

เครือข่าย
พิจารณาการ

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ตามโควตาที่
ได้รับจัดสรร 

 

เครือข่าย
พิจารณาการ

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ตามโควตาที่
ได้รับจัดสรร 

 

เครือข่าย
จัดท าบัญชี
รายละเอียด
การพิจารณา
การเลื่อนข้ัน

เงินเดือน
(บัญชี

หมายเลข 1 
หรือ 2)ตัว
จริงและ
ส ารองส่ง

สพท. 

สพท.
ตรวจสอบ

การ
ด าเนินการให้
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
และแนว
ปฏิบัติ 

สพท. น าผล
การพิจารณา

เสนอ
คณะกรรมกา
รกลั่นกรอง 

น าเสนอ 
กศจ.

เชียงใหม่
พิจารณาให้

ความ
เห็นชอบ 

ส านักงาน
ศึกษาธิการ

จงัหวัด
เชียงใหม่สั่ง
เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ส่งค าสั่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์
ตรวจสอบ
อัตราก าลัง

และการได้รับ
จัดสรรอัตรา
จ้างพนักงาน

ราชการ 
เสนอ ผอ.

สพป.  
พิจารณาการ

ใช้อัตรา 

ประกาศรับ
สมัครสรรหา
และเลือกสรร 

ด าเนินการ
เลือกสรร
แต่งตั้ง 

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
คุณสมบัติ
สรรหาโดย
การประเมิน
สมรรถนะ
ประกาศผล

การเลือกสรร 

ส่งสัญญาจ้าง
รายงาน 

สพป./สพม. 
เพ่ือประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส านักงาน
ประกันสังคม

/เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

ผู้ได้รับการ
สรรหาบรรจุ
และแต่งตั้ง

และท า
สัญญา 

 

สถานศึกษา
รายงานการ
ลาออกแจ้ง 

สพป. เพ่ือให้
สรรหาหรือ
เรียกผู้ขึ้น

บัญชีในล าดับ
ต่อไป 

ผอ.สพป. 
พิจารณา
อนุมัติให้
ลาออก 

พนักงาน
ราชการยื่น

หนังสือ
ลาออกจาก
ราชการต่อ 

ผู้บังคับบัญช
าชั้นต้น (ผอ.
สถานศึกษา) 

         
ส ารวจอัตรา/
เงินจัดสรรที่
จะใช้จ้าง
ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

สพป./สพม./
โรงเรียนมี
ประกาศ 

ประชาสัมพัน
ธ์ว่าประสงค์

จ้าง
บุคคลภายนอ
กปฏิบัติงาน 

สพป./
โรงเรียน 
พิจารณา
คัดเลือก
บุคคลที่

ประสงค์เข้า
ปฏิบัติงาน 

 

ผอ.เขต/ผอ.
สถานศึกษา
ลงนามใน
สัญญาจ้าง 

ตาม
ระยะเวลาที่
ได้รับจัดสรร

เงิน 

กลุ่ม
บริหารงาน
บุคคลน า
สัญญาจ้าง
ค าสั่งจ้าง 

ประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

ก าหนด

ปฏิทินการ

ปฏิบติังาน

ด าเนินการ

เล่ือนขั้น

ค่าจา้งลูก

ประจ าตาม

แนวปฏิบติั

ของ สพฐ. 

1 ตุลาคม 1 เมษายน ตรวจนบัตวั

ลูกจา้งประจ า

ท่ีปฏิบติัจริง 

ณ วนัท่ี 1 

กนัยายน 

ตรวจนบัตวั

ลูกจา้งประจ า

ท่ีปฏิบติัจริง 

ณ วนัท่ี 1 

มีนาคม 

ด าเนินการ

ประเมินผล

การ

ปฏิบติังาน

ลูกจา้งประจ า 

ในรอบคร่ึงปี

ท่ีผา่นมา 

 

ด าเนินการ

ประเมินผล

การ

ปฏิบติังาน

ลูกจา้งประจ า 

ในรอบคร่ึงปี

ท่ีผา่นมา 

ส านกังาน

เขตพื้นท่ี

การศึกษา 

แต่งตั้ง

คณะกรรมกา

รกลัน่กรอง

พิจารณา

เล่ือนขั้น

ค่าจา้ง

ลูกจ้างประจ า 

 

คณะกรรมกา

รกลัน่กรอง

พิจารณา

เล่ือนขั้น

ค่าจา้ง

ลูกจา้งประจ า

ตามผล

ปฏิบติังาน 

 

ผูมี้อ านาจ

ตามค าสั่ง 

สพฐ. ท่ี

1764/2556 

ลงนามใน

ค าสั่งเล่ือน

ขั้นค่าจา้ง

ลูกจา้งประจ า 

ส่งค าสั่งให้

ส านกังาน

เขตพื้นท่ี

การศึกษา 

ตรวจนับตัว
พนักงาน
ราชการที่
ปฏิบัติจริง 

ณ วันที่ 1 
กันยายน 

โรงเรียน
ด าเนินการ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน

ของพนักงาน
ราชการ 

 

สพท.
ตรวจสอบผล
การประเมิน
ให้ถูกต้อง 

ตาม
หลักเกณฑ์
และแนว
ปฏิบัติ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รกลั่นกรอง

การ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน

ของพนักงาน
ราชการ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รพิจารณา

เลื่อน
ค่าตอบแทน

พนักงาน
ราชการ 

สั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน

พนักงาน
ราชการ 

ข้าราชการ,
ข้าราชการ
บ านาญ,
ลูกจ้างประจ า
,พนักงาน
ราชการ 

      - ยืนค า
ขอมีบัตร  

      - แนบ
ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
พร้อมรับรอง
ส าเนา  

- แนบบัตร
เก่าส่งคืน 

      - รูปถ่าย 
ขนาด 2.5x3
ซ.ม. จ านวน 
2 รูป 

      - กรณี
บัตรหาย ให้
แนบบันทึก
แจ้งความ
ฉบับจริง   

จ านวน 1 
ฉบับ 

 

 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบ
เอกสาร 

- ติ ด รู ป ใ น
แบบค าขอมี
บัตร 

- ส่ งแบบค า
ข อ พ ร้ อ ม
เอกสารไปยัง 

สพท. (ท า
หนังสือน าส่ง) 

เอกสารไม่
ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

กรณียื่นแบบค า
ขอด้วยตนเอง 

เอกสารไม่
ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

กรณสี่งผ่าน
สถานศึกษา 

สพท. 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เอกสาร
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 

สพท. - 
จัดพิมพ์บัตร  

 - 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของบัตรที่
จัดพิมพ์ 

 - ติด
รูป 

 - 
ประทับตรา 

 - 
จัดท า
ทะเบียน
ควบคุมการ
ออกบัตร 

 - รอ
รับบัตรได้
ภายใน  5  
นาท ี/ 
ภายใน 3 วัน  

 นับ
จากวันที่
สพท.ได้รับ
แบบค าขอ
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

ยื่นแบบค าขอ
หนังสือ
รับรอง 

ต่อ
สถานศึกษา/

สพท. 

สถานศึกษา/
สพท. 

ตรวจสอบ
แบบค าขอ 

สถานศึกษา/
สพท. 

- ออกหนังสือ
รับรอง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ
รับรองที่
จัดพิมพ์ 

- จัดท า
ทะเบียน
ควบคุมการ
ออกหนังสือ
รับรอง 

- รอรับได้
ภายใน 5 
นาที    

 

 

ข้าราชการที่
ได้รับวุฒิสูงขึ้น
ยื่นค าขอปรับ

วุฒิ 

ผอ.โรงเรียน 
ตรวจหลักฐาน
การศึกษาและ 

วุฒิที่ส าเร็จ 
การรับรอง

คุณวุฒิ 

 

สพท. ตรวจ
หลักฐาน

การศึกษาและ
วุฒิที่ส าเร็จ 
การรับรอง

คุณวุฒิ 

 

สพท. เพิ่ม
คุณวุฒิที่ไดร้ับ
เพิ่มขึ้นหรือ

สูงขึ้น  

ในทะเบียน
ประวัต ิ

 

สพท. แจ้งผล
การขอเพ่ิมวุฒิ
ให้สถานศึกษา 

ผู้ขอทราบ และ
แจ้งให้โรงเรียน

ออกค าสั่ง 

 

กรณี เงินเดือน 
ณ วันท่ีส าเร็จ

การศึกษา/หรือ  

ณ วันท่ียื่นค า
ขอ ยังไม่ถึงขั้น
ต่ าขอคุณวุฒิท่ี

เพิ่มขึ้น 

 

สพท. น าเสนอ 
กศจ.พิจารณา

ให้ความ
เห็นชอบ ให้

ได้รับเงินเดือน

ตามคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึนหรือ

สูงขึ้น 

 

ผู้มีอ านาจตาม 
ม.53ออกค าสั่ง

ปรับอัตรา
เงินเดือนตาม

คุณวุฒิที่
เพิ่มขึ้นหรือ

สูงขึ้น 

สพท.บันทึก
อัตราเงินเดือน
ตามคณุวุฒิใน 
ก.ค.ศ.16 

สถานศึกษา
น าส่งค าสั่ง ไป

ยัง สพท. 

ส่งค าสั่งและ
เอกสารให้ ก.ค.

ศ. 

ยื่นแบบขอ
เปลี่ยนแปลง

ทะเบียน
ประวัติ 

 

จนท. 
ตรวจสอบ
เอกสาร

หลักฐานการ
ขอ

เปลี่ยนแปลง
/น าเสนอผอ.

สพท. 

 

แจ้ง รร.หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 

 

ด าเนินการ
แก้ไขในก.ค.
ศ.16และ

แฟ้มประวัติ 

 

การขอยมื 

ก.ค.ศ.16 

(ก.พ.7 

เดิม) 

เจ้าหน้าที่
จัดเก็บ ก.ค.

ศ.16  

จนท. 
ตรวจสอบ 
ก.ค.ศ.16 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง ไม่
สูญหาย 

/น าบัตรคืนผู้
ยืม 

 

 

ผู้ยืมน าก.ค.ศ.
16 ที่คัด
ส าเนาแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่

รับรอง 

น าก.ค.ศ.16
มาส่งคืนทันที 
เมื่อคัดส าเนา

เสร็จ 

จนท. 
ตรวจสอบ
เอกสาร 
หลักฐาน 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง          

/น า ก.ค.ศ.
16 ให้ไปคัด

ส าเนา 

ผู้ยืมกรอก
ข้อมูลใน

บันทึกการขอ
ยืม ก.ค.ศ.16 

ผู้ขออนุญาต
ย่ืนแบบค า

ร้อง 

พร้อมเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 

สถานศึกษา
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

รวบรวม
หลักฐานส่ง 

สพท. 

จนท. รับ
เอกสาร/
ตรวจสอบ
เอกสารให้
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

จนท. บันทึก
เสนอ ผอ.

สพท. 

สพท. แจ้งผล
การพิจารณา

ให้ผู้ที่
เก่ียวข้องและ
ผู้ขออนุญาต

ทราบ 

สพท. 
พิจารณาผล

การขอ
อนุญาตไป
ต่างประเทศ 

สพท.แจ้ง
หลักเกณฑ์

และ
ก าหนดการ
ส่งค าขอและ
การให้ยื่นค า

ขอ 

 

โรงเรียน
ส ารวจ/แจ้ง
ข้าราชการใน
สังกัดเสนอ

ขอเครื่องราช
อิสริยาภรณ์ฯ 

ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงาน
ราชการ 

จัดท าเอกสาร
ของตนเอง 

เพ่ือเสนอขอ
เครื่องราชอิส
ริยาภรณ์ฯ 

โรงเรียน
จัดท าเอกสาร
สรุปผู้เสนอ

ขอ
เครื่องราชอิส
ริยาภรณ์ฯ 

แยกตามแบบ 

เพ่ือน าส่ง
ส านักงานเขต

พ้ืนที่
การศึกษา 

ส านักงานเขต
พ้ืนที่

การศึกษา
ตรวจสอบ

เอกสาร แบบ
ค าขอ แบบ

สรุป 


