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กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

คำนำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 

 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนนุ และยกย่องเชิดชูกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
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บทนำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2560 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการ
การศึกษาชั้นพื้นฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่  
22 กันยายน พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561 เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพ 
การจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยได้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มอำนวยการ 

 (2) กลุ่มนโยบายและแผน 

 (3) กลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 (9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

 (10) กลุ่มกฎหมายและคดี 

 โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 (ค) ดำเนินงานพัฒนาซ้ำราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดซูเกียรติข้ราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

 (จ) ตำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือตา่งประเทศ 

 (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือช่ายการพัฒนาครูและบุคลากร 

 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
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 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีข้ันตอนกระบวนการ 

ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ที่ได้รับ 

มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

แนวคิด 

 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางกรศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิขาชีพและ 

จรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลาครทางกรศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ 

ความต้องการของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จ 

 3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

 4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
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1. ชื่องาน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดําเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
3. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึนนำผลที่
ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความก้าวหน้าแก่ราชการ 
4. คําจํากัดความ 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งหมายรวมถึงการปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ 
 5.1 สํารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัดพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆ 
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
 5.2 จัดทําแผนการพัฒนา  
 5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
 5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดําเนินการในกิจกรรมที่สําคัญดังนี้ 
  5.4.1 การจัดทําคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา  
  5.4.2 จัดหาวิทยากร 
  5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร  
 5.5 ดําเนินการพัฒนา  
 5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้อง 
มีการประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา
ทั้งในส่วนที่ดําเนินการร่วมกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา 
จํานวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจํานวนน้อยทําให้ต้องใช้งบประมาณในการดําเนินการสูง ดังนั้นในการดําเนินการ
วางแผนพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดําเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับ 
ส่วนราชการท้องถิ่น 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.2 แผนงาน / โครงการ  
 7.3 แบบประเมิน 
 7.4 แบบสรุปผลการประเมิน  
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548  
 3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549  
 4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550  
 5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
  

สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการ
พัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ดำเนินการพัฒนา 

จัดทำแผนพัฒนา 

ประเมินผลและรายงาน 
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 1.) การพัฒนาตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

หลักเกณฑ์  
 1. ตําแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
 2. ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
 3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
 4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ผลการพัฒนานําไปใช้แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
ขั้นตอนการดําเนินการ  
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
 1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์
จริงหรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
 2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร  
120 ชั่วโมงภาคปฏิบัติ เป็นการนําความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง 
ใน สถานศึกษาท่ี สพท. กําหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันทําการ  
 3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
  3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
  3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ตำ่กว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค  
 2.) การพัฒนาตําแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
หลักเกณฑ์  
 1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 
 2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี  
วิธีการพัฒนา 
 1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเนน้การเรียนรู้เป็นรายบุคคลการเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ  
และวิธีอ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คําปรึกษา แนะนํา กํากับ และติดตาม 
ให้มีการพัฒนาตามขัน้ตอน 
 3. มีหลักการวิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน 
 4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบการจัดทํารายละเอียด 
 
 



8 
 

หลักสูตรและดําเนินการพัฒนา  
มาตรฐานการพัฒนา 
 1. มาตรฐานหลักสูตร  
 2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม  
 3. มาตรฐานวิทยากร  
 4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้  
 5. มาตรฐานการประเมิน  
 6. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
 7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
ชื่องาน  งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพม.ปจนย รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร 
เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น นําผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์  เอกสารฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการ
พัฒนา 
 

พ.ค. - มิ.ย.  สพม./สถานศึกษา  

2 จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ 
และเอกสารในการพัฒนา 
 

  สพม.  

3 ขออนุมัติแผนพัฒนา 
 
 

  สพม.  

4 ดำเนินการพัฒนา 
 
 

  สพม.  

5 ประเมินผลและรายงาน 
 

  สพม.  

 
คําอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  O จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้)
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 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ชื่อเอกสาร  : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1. ช่ืองาน 

 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ 
อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงาน 
และการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกันจําเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
มีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
ทางวิชาการและอ่ืน ๆ นําผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสําคัญในการพิจารณาดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. คําจํากัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทําข้อมูลสารสนเทศที่มีความจําเป็นที่จะนํามาใช้
วางแผนพัฒนา เช่น 

 - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
ของหน่วยงาน 

 - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 

 - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  
 5.2 จัดทําแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
 5.3 ดําเนินการพัฒนา  
 5.4 ติดตามและประเมินผล  
 5.5 นําผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร  
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบสํารวจข้อมูล  
 7.2 แผนงาน/โครงการ  
 7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  
 7.4 แบบบันทึกการดําเนินงาน  
 7.5 แบบสรุปผล  
 7.6 แบบเสนอแนะ 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 79 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
วางแผนการพัฒนา 

ดำเนินการพัฒนา 

จัดทำแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

การนำผลการพัฒนาไปใช้ ติดตามและประเมินผล 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
ชื่องาน  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพม.ปจนย รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ หมายถึงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตาม นโยบายของ
หน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการการพัฒนาความต้องการของหน่วยงาน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มี
ความจำเป็นที่จะนำมาใช้งาน
แผนพัฒนา 
 

  สพม.  

2 จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ
และเอกสารในการพัฒนา 
 

  สพม.  

3 ดำเนินการพัฒนา 
 
 

  สพม.  

4 ติดตามและประเมินผล 
 

  สพม.  

5 นำผลการพัฒนาไปใช้
ประโยชน์ 
 

  สพม.  

 
คําอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  O จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

    ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ช่ืองาน 
 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและ
ได้รับการ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาต 
จากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดย 
การให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 ในกรณีที่มีความจําเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพหรือคุณวุฒิขาดแคลนผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ได้รับมอบหมายโดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือ วิจัย 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. การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
 6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง  
   1.1 ขั้นตอนการดําเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
  1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
  1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม 
และ ดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กําหนด 
  1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรงพร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ
การคัดเลือกไปดําเนินการตามมขั้นตอนของสถาบันการศึกษาและรายงาน สพฐ. ทราบ 
  1.1.4. จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอํานาจอนุญาตไปศึกษาต่อและจัดทํา
สัญญา และ สัญญาค้ำประกัน 
  1.1.5. จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  1.1.7. รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาขยายเวลากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
   1.2 ขั้นตอนการดําเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
  1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
   1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
   2) ตรวจสอบเอกสาร  
   3) อนุญาตไปสมัครสอบ  
   4) อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
   (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  
   - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด 2 ปี  
   - ระดับปริญญาเอก กําหนด 4 ปี 
   เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ.7  
   5) จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
   6) จัดทําคําสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอํานาจตามลําดับชั้น  
   7) จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
   8) รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  
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  1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
   1) รับคําขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อย กว่า 15 วัน 
   2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
   - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา  
ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ เกิน 1 ปีการศึกษา 
   3) จัดทําสัญญาและสัญญาคำ้ประกัน  
   4) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอํานาจอนุญาต  
   5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   6) รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ  
  1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   1) รับคําร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
   2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา แบบคําร้องขอกลับ)  
   3) เสนอคําสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอํานาจอนุญาต  
   4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
   5) รายงาน สพฐ.  
  1.2.4 การทําสัญญา 
   1) จัดทําสัญญา และสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กําหนด  
   - การทําสัญญา 
 จัดทําสัญญา จํานวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. /สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับสัญญา 
เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกันชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
 - เอกสารของผู้จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน  
 ก. บัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสําเนา 1 ฉบับ  
 ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา 1 ฉบับ 
 ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสําเนา 1 ฉบับ 
 ง. หนังสือยินยอมให้ทําสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส  
(กรณีผู้ทําสัญญา หรือผู้ค้ำประกันมี คู่สมรส) 
 จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จํานวน 2 รปู (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
 ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกันให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  
  - ผู้ทําสัญญาและผู้ค้ำประกันต้องนําบุคคลต่อไปนี้มาในวันทําสัญญาด้วย  
   ก. คู่สมรสของผู้ทําสัญญา (ถ้ามี)  
   ข. ผู้ค้ำประกัน จํานวน 1 คน  
   ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
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   - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ำ
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดทําสําเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจํานวน 2 ชุด 
และสพท./ สพฐ. 1 ชุด) 
   2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
   3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
 2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
  2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วนขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
   2.1.1 รับคําขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือก 
ต่อผู้มีอํานาจอนุญาต 
   2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา 
เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุญาต 
   2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา  
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
   2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
   2.1.4 จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ําประกันคนละ 2 ฉบับ  
(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไป ศึกษา 1 ฉบับ) 
   21.5 จัดทําคําสั่งให้ไปศึกษา  
   2.1.6 จัดทําหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
   2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาสําเร็จการศึกษาให้จัดทําคําสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
   2.1.8 รายงาน สพฐ. 
   2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

   2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
   2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
   2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
   2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ  
 3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
   3.1 การลาศึกษาต่อ  
   3.1.1 รับคําขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
   3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร  
   3.1.3 จัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน ดําเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
   3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลําดับขั้นตอน  
   3.1.5 จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
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   3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา  
   3.1.7 รายงาน สพฐ.  
   3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
   3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคําร้องขอกลับ ๆ  
   3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1) แบบคําร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5)  
   2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
   3) เอกสารที่แสดงว่าสําเร็จการศึกษา  
   3.2.3 จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   3.2.4 การรายงานจํานวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  
 4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการดําเนินการ  
   4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
   4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทําสัญญา 
   4.3 จัดทําสัญญา(กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิมแต่ต้อง
แจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
   4.4 จัดทําคําสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
   4.5 รายงาน สพฐ.  
 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
ขั้นตอนการดําเนินการ  
กรณีผู้ลาศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดําเนินการ ดังนี้ 
   5.1 คําวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดและตาม
ประกาศของ สพฐ. 
   5.2 แจ้งเรียกชําระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
   5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ําประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
   5.4 หากขอผ่านชําระให้ผู้มีอํานาจ (ผู้รับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
   5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด
รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
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 6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
ขั้นตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
   6.1 รับคําขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
พร้อมเอกสาร ประกอบการพิจารณา 
   6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
   6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
   6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งส่งให้ข้าราชการ
ไปศึกษา ต่อ ณ ต่างประเทศ 
   6.5 จัดทําสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  
   6.6 ส่งสัญญาไป สพฐ. 
   6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศต้องประสานเกี่ยวข้องกับสํานักงาน ก.พ. ด้วย กรณีขอรับทุน 
หรือได้รับทุนต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบสํารวจ  
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
 3. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547  
เรื่อง ให้ ข้าราชการและลูกจ้างประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
 4. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547  
สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 2547 
 5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184  
ลงวันที่ 30 มีนาคม 
 6. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 128/2547  
สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550  
 9. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551  
สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
 

ผู้มีความ
ประสงค์ยื่นคำ

ขอต่อหน่วยงาน
การศึกษา 

รายงาน สพม. 
เสนอผู้บังคับบญัชา
อนุญาต/มีคำสั่งให้

ลาศึกษาต่อ 

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อ
จบการศึกษาผูบ้ังคับบัญชาสั่ง

กลับเข้าปฏิบตัิหน้าที ่

ผู้รายงานผลการศึกษา
ระหว่างลาศึกษา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
ชื่องาน  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
/ต่างประเทศ 

ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพม.ปจนย รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประทศ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาขออนุญาต
ผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 

  สพม.  

2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต
หรือขออนุมัติต่อ  
อ.ก.ค.ศ. เขต/มีคำสั่งให้ลาศึกษา
ต่อและทำสัญญาศึกษาต่อ 

  สพม.  

3 รายงานการศึกษาต่อให้  
สพป./สพม. 

  สถานศึกษา  

4 รายงานผลการเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชาทุกภาคเรียน/
รายงาน อ.ก.ค.ศ. กรณีได้รับ
อนุมัติจากอ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

  สถานศึกษา  

5 มีคำสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/
รายงาน สพท. 

  สถานศึกษา  

 
คําอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  O จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้)
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 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ช่ืองาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือการดําเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 
“ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจและหน้าที่ ดังนี้ .. (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญกําลังใจการปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมการจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวง 
เจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดําเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจําปีเพ่ือสร้างขวัญและ
กําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กําหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิด
ชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 
 5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดําเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดแล้วส่งประวัติ
และ ผลงานตามแบบที่กําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่อง
เชิดชู เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย  
การปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ แล้ว เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
 5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
และดําเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติ และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 5.8 ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร  
 5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำหลักเกณฑ ์
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินการสรร
หาและคดัเลือก 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท
และระดับ ต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น 
หรือกลุ่ม สาระที่สอน เป็นต้น 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6)  
 8.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการ
บริหารและการ จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพม.ปจนย รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ  ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดทำหลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือก 

  สพม.  

2 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 
และคัดเลือก 

  สพม.  

3 ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาและคัดเลือก 

  สพม.  

4 ดำเนินการสรรหาและ
คัดเลือก 

  สพม.  

5 ประกาศผลและ
ประชาสัมพันธ์ 
 

    

6 มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ตามโอกาสอันสมควร 
 

    

 
คําอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  O จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 



 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 



 หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 



 หน้า   ๑๖ 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 หน้า   ๑๘ 
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 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 


