
 

นายรักษา พงษธนาคม 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



คํานาํ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 พ.ศ.๒๕๖๐ กําหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
(ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
(ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ดําเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรอื ต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษานราธิวาส เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของ กลุม่พัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดาเนินงานให้มีคณุภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
นายรกัษา  พงษธ์นาคม 

นักทรพัยากรบคุคล ชํานาญการพเิศษ 
 

 
 
 



สารบญั 
 
คํานาํ  
ส่วนที ่1 บทนํา  
วัตถุประสงค์  
ขอบข่าย/ภารกิจ  
ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ส่วนที ่2 คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

-งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง        
-การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ        
-งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ    
-งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

ภาคผนวก  
-ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560         
-ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2561       



บทนํา 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 พ.ศ.๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๑อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งสว่นราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมคร้ังที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ 
 ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคณุภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปน้ี  

(๑) กลุ่มอํานวยการ  
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล  
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน  
(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี 

และได้กําหนดกลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่  
(ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
(ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ และต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้น้ัน บุคลากรผูป้ฏิบัติงาน ต้อง

เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ ดังน้ันจึงได้ 
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
ให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้การดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการ ของหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ใหม้ีความรู้ ความสามารถ และมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลสําเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  



๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ มคีวามมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสําคัญ  
 
ขอบข่าย/ภารกิจ  

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
4. งานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
 
 
 

  



 
 
 

งานฝึกอบร

 
 
 
 
 

คู่มือ 
รมการพฒันาาก่อนแต่งตัง้ 

 

 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนนิงาน  
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนแต่งตั้ง  
๑. ชื่องาน  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
๒. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ังของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
๓. ขอบเขตของงาน  

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการพัฒนาก่อน
แต่งต้ัง เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น นาผลที่ได้จากการพัฒนา
ไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสทิธิภาพ ประสิทธิผล และ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ  
๔. คําจํากดัความ  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย  
๕. ขั้นตอนและวิธดีาเนนิการ  

๕.๑ สํารวจข้อมูลของผู้เข้ารบัการพัฒนาในสังกัด พร้อมประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

๕.๒ จัดทําแผนการพัฒนา  
๕.๓ เตรียมการพัฒนา  
๕.๔ ดําเนินการพัฒนา  
๕.๕ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน  

ข้อสังเกตในระดบัปฏบิตั ิ 
ในการพัฒนาก่อนแต่งต้ังในทุกตําแหน่ง มีขอ้จํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่

จะต้องประสานงานกับโรงเรียนขอความร่วมมือส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา ส่วนด้านงบประมาณ สํานักงาน
เขตไม่มีงบประมาณสนับสนุนให้กับผู้เข้ารบัการพัฒนา อีกทั้งผู้เข้ารับการพัฒนามีจํานวนน้อยทําให้ต้องใช้
งบประมาณในการดําเนินการสูง ดังน้ันในการดําเนินการวางแผนพัฒนา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะดําเนินการเอง หรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับหน่วยพัฒนาอ่ืน โดยที่สํานักงาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหน่วยงานหลักในการประสานดําเนินการในการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง ในระดับภาค  



6. Flow Chart / แนวทางการปฏบิตังิาน  
- จัดทําข้อมลูสารสนเทศ  
- เตรียมการพัฒนา  
- จัดทําแผนพัฒนา  
- ประเมินและรายงาน  
- ดําเนินการพัฒนา  

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ แบบสํารวจข้อมูล  
๗.๒ แผนงาน/โครงการ  
๗.๓ แบบประเมิน  
๗.๔ แบบสรุปผลการประเมนิ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐  
๒. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘  
๓. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙  
๔. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.2/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐  
๕. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑  

 
   
 
     
    
    
    
    
  



    
1) การพฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษาก่อนแตง่ตัง้ใหด้ํารงตําแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษา ตาม
หลกัเกณฑ์และวิธกีารพฒันา ก.ค.ศ.กาํหนด  

หลกัเกณฑ์  
1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ดารงตําแหน่งผู้อํานวยการ

สถานศึกษา เป็นการพัฒนาผู้ที่ได้รับการคดัเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ดารงตําแหน่งผู้อํานวยการ
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 3 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนด และต้องเป็นการพัฒนาสมรรถนะในลักษณะองค์รวม มีความยืดหยุ่นทั้งสาระการพัฒนาและ
วิธีการเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการดารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา และสามารถพัฒนาสถานศึกษา ให้
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ผ่านการพัฒนามีอุดมการณ์ วิสยัทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้นํา และ
พฤติกรรมที่เหมาะสมต่อการเป็นผู้อํานวยการสถานศึกษา สามารถนาการพัฒนาหลักสตูรและการเรียนรู้ที่เน้น
ผู้เรียน เป็นสําคัญไปใช้ได้อย่างเหมาะสม รวมท้ังสามารถสร้างวัฒนธรรมคุณภาพ และวัฒนธรรมประชาธิปไตย
ในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการดาํเนนิการ  
กระบวนการคัดเลือกผู้อํานวยการสถานศึกษารูปแบบใหม ่เน้นคัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถ

และประสบการณ์การบริหารสถานศึกษา โดยพิจารณาตัดสินจากผลการสอบข้อเขียน ผลการประเมนิประวัติ
และผลการปฏิบัติงานควบคู่กันไป เมื่อผ่านการประเมินแลว้ต้องเข้าสู่กระบวนการพัฒนากอ่นการบรรจุและ
แต่งต้ัง ดังน้ี  

1. ให้มกีารอบรม ปฐมนิเทศผ่านระบบ Video Conference, Video Clip และการอบรมเชิง
ปฏิบัติการจากวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิและวิทยากรพ่ีเลี้ยงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 ช่ัวโมง โดยมีเน้ือหา
ประกอบด้วย  

1.1 คุณลักษณะผู้อํานวยการสถานศึกษาทีพึ่งประสงค์  
1.2 ภาวะผู้นาทางวิชาการ  
1.3 การบริหารและการจัดการในสถานศึกษา  
1.4 การนานโยบายไปสู่การปฏิบัติ  
1.5 การจัดทาแผนพัฒนาการศึกษา  
1.6 การจัดทาข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)  
1.7 ตัวช้ีวัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน KPI  
1.8 อ่ืนๆ  
2. วิธีการพัฒนา ใช้วิธีการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้ตามสภาพจริง 

การฝึกปฏิบัติ การเรียนรู้จากผู้บริหารสถานศึกษาที่ประสบความสําเร็จ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบ
มีส่วนร่วม การสอนแนะ การเรียนรู้จากระบบพ่ีเลี้ยงและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษาดูงาน การ
สร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) และวิธีการอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม  

3. ในช่วงที่ปฏิบัติงานในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังที่สถานศึกษา เป็นระยะเวลา 1 ปี จะมีคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษา หรือพ่ีเลี้ยงคอยให้คาแนะนํา ปรึกษา และช่วยเหลือในการปฏิบัติงานทุกด้าน จัดให้มีการประเมินผล
ก่อนเข้ารับการพัฒนา ระหว่างการพัฒนา และเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา โดยเมื่อผู้อํานวยการสถานศึกษา



ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน คณะกรรมการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ตามตัวช้ีวัดที่กําหนด ครั้ง
ที่ 1 และเมื่อปฏิบัติงานครบ 12 เดือน คณะกรรมการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2  

สรปุผลการประเมิน : ผลการประเมินรวม 2 ครั้ง โดย  
แนวทางที ่1 หากผ่านการประเมินผู้อํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติงานในตําแหน่งผู้อํานวยการ

สถานศึกษาต่อไป  
แนวทางที ่2 หากไม่ผ่านการประเมินผู้มีอํานาจตามกฎหมาย สั่งให้กลบัไปปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่งเดิม

หรือตําแหน่งอ่ืนที่ไม่สู่งกว่าตําแหน่งเดิม  
 

2) การฝกึอบรมการพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาก่อนแต่งตั้งใหมี้และเลื่อนเปน็ 
วิทยฐานะชํานาญการพเิศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามหลกัเกณฑ์ของ ก.ค.ศ  

การฝึกอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญตามหลักเกณฑ์ของ ก.ค.ศ ประกอบด้วย 4 หลักสูตร ดังน้ี  

1. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะรองผู้อํานวยการและผูอํ้านวยการชํานาญการพิเศษ  

2. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะรองผู้อํานวยการและผูอํ้านวยการเช่ียวชาญ  

3. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะครูเช่ียวชาญ  

4. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็นวิทย
ฐานะครูชํานาญการพิเศษ  

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมและผ่านหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก่อน
แต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญต่อไป  

ขั้นตอนและวิธดีําเนนิการ  
1. ประชาสัมพันธ์การจัดอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและ

เลื่อนเป็นวิทยฐานะชานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ จากหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย ที่ กคศ.รับรอง ให้
ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบ 

2. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่ กคศ.กําหนด จัดส่งแบบคําขอรับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ส่งแบบคําขอรับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ 
ก่อนส่งไปยัง จากหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย ที่ผู้ส่งแบบคําขอประสงค์  

4. หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย แจ้งตอบรับมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแจ้งใหข้้าราชการครู
เข้ารับการพัฒนาฯ ตามรุ่น และสถานที่ที่กําหนด  

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประสานโรงเรียนและผู้ที่เก่ียวข้อง  
ระยะเวลาในการฝกึอบรม  
1. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 

วิทยฐานะ ผู้อํานวยการและรองผู้อํานวยการเช่ียวชาญ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 24 ช่ัวโมง  



2. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะผู้อํานวยการ และรองผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 30 ช่ัวโมง  

3. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 30 ช่ัวโมง  

4. หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเลือ่นเป็น 
วิทยฐานะครูชานาญการพิเศษ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน 24 ช่ัวโมง  

 
  



 
 
 

กาารฝกึอบรมก
คู่มือ 

การพฒันาตาม
 
 
 

มความต้องการ 



1. ชื่อเอกสาร  
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มมีาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน  
๓. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเน่ืองและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จาเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ
อ่ืนๆ นาผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสาคัญในการพิจารณาดาเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป  
4. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน  

4.๑ จัดทําข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดทาสารสนเทศทีม่คีวามจําเป็นที่จะนามาใช้วางแผนพัฒนา เช่น  
4.1.1 ตามความรู้ ความสามารถ ความสนใจ และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร

ของหน่วยงาน  
4.1.2 ข้อมูลสถานที่ในการจัดการอบรมพัฒนา หน่วยงาน ที่เป็นเครือขา่ยในการพัฒนา  
4.1.3 บุคลากรที่มีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  

4.2 เอ้ืออานวยความสะดวกในการพัฒนาผูบ้ริหาร คร ูและบุคลากรทางการศึกษาในลกัษณะการ
ประสานและทาความเข้าใจแนวทางการพัฒนา ส่งเสริมใหค้รูและผู้บรหิารเรียนรู้ด้วยตนเอง เรียนรู้ภายใน
สถานศึกษา เรียนรู้นอกสถานศึกษา เน้ือหาท่ีต้องการเรียนรู้โดยใช้องค์ความรู้จากภายนอกในรูปแบบต่างๆ 
องค์ความรู้ในตัวบุคคลในสถานศึกษา  

4.3 จัดทาแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
4.4 ดาเนินการพัฒนา  
4.5 ติดตามและประเมินผล  
4.6 นาผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์  

ข้อสังเกตในระดบัปฏบิตั ิ 
จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ และความสนใจในการพัฒนาตนเองของ

บุคลากร ตามความความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา ควรมกีารสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที ่หรือหน่วยงานอ่ืนๆ  



5. Flow Chart / แนวทางการปฏบิตังิาน  
จัดทําข้อมูลสารสนเทศ  
จัดทําแผนและ เครื่องมือการพัฒนา  
ประเมินและรายงาน  
ดําเนินการพัฒนา  
เตรียมการพัฒนา  

6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
6.๑ แบบสารวจข้อมูล  
6.๒ แผนงาน/โครงการ  
6.๓ แผนปฏิทนิการปฏิบัติงาน  
6.๔ แบบบันทึกการดาเนินการ  
6.๕ แบบสรุปผล  
6.๖ แบบเสนอแนะ  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙  
7.๒ หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
 
  



 
 
 

งานลลาศึกษาตอ่ ฝึฝกึอบรม หรอื

 
คู่มือ 

อปฏบิตังิานวิ
 
 
 
 
 
 

จัยภายในประเทศ/ต่างปร

 

ระเทศ 



1. ชื่องาน  
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/

ต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
๓. ขอบเขตของงาน  

การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  มาตรา ๘๑ ให้
ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยการให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ 
ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กําหนด ในกรณีที่มีความจาเป็นหรือเป็นความต้องการของ
หน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจ
ส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝกึอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. 
หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธ์ิได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ วิจัย แล้วแต่กรณ ีทั้งน้ีภายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรคสาม 
ประกอบด้วย  

๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา  
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
๕. การคํานวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
๖. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

4. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน  
4.๑. การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 

๒ ประเภท คือ  
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง  
4.1.1 ขั้นตอนการดําเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  

1) สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท.  
2) เจ้าหน้าที ่สพท.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และ 

ดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่ สพฐ. กําหนด  
๓) แจ้งรายช่ือ ผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้ง ผู้ได้รับการ

คัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  



๔) จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอานาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทาสญัญา
และสญัญาค้ําประกัน  

5) จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
6) แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่เก่ียวข้อง  
7) รายงานจานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลบัเข้าปฏิบัติราชการ

เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทกุภาคการศึกษา  
 

4.1.๒ ขั้นตอนการดําเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
1) การขออนญุาตลาศึกษาต่อ  

- รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
๒) ตรวจสอบเอกสาร  
๓) อนุญาตไปสมัครสอบ  
๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือก

ได้แล้ว)  
-ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กาหนด ๒ ปี  
-ระดับปริญญาเอก กาหนด ๔ ปี  
(เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสาเนา ก.พ.๗ X 

๕) จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้าประกัน  
๖) จัดทําคาสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอานาจตามลาดับช้ัน  
๗) จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
๘) รายงานจานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ  

4.1.3 การขยายเวลาศึกษาต่อ  
๑) รับคาขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาเวลาศึกษาต่อ ก่อนสิ้นสุด

สัญญา 
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน  

๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา  
- ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา  

๓) จัดทําสัญญาและสัญญาค้าํประกัน  
๔) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอํานาจอนุญาต  
๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
๖) รายงานจานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให ้สพฐ. ทราบ  

4.1.4 การกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
๑) รับคําร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคาร้องขอกลับ)  
๓) เสนอคําสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอานาจอนุญาต  
๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผูท้ี่เก่ียวข้อง  
๕) รายงาน สพฐ.  

4.1.4 การทําสัญญา  



๑) จัดทําสัญญา จํานวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และใหผู้้ใหส้ัญญา ๑ ชุด) ทั้งน้ี
ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสญัญาค้าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม 
๑๑ บาท(ฉบับจริง)  

- เอกสารของผู้จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ําประกัน  
ก.บัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสําเนา ๑ ฉบับ  
ข.ทะเบียนบ้าน พร้อมสาเนา ๑ ฉบับ  
ค.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้าม)ี พร้อมสาเนา ๑ ฉบับ  
ง.รูปถ่าย ๑ น้ิว จานวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่าน้ัน)  
จ.หนังสือยินยอมให้ทาสญัญา หรือค้าประกันของคู่สมรส(กรณีผูท้ําสัญญา  

  หรือผูค้้าประกันมีคู่สมรส)  
ฉ.กรณีไม่สามารถหาผู้ค้าประกัน ให้แนบบันทึกความคิดเห็นของ

คณะกรรมการ  
- ผูท้ําสัญญาและผู้ค้าประกัน ต้องนาบุคคลต่อไปน้ีมาในวันทาสัญญาด้วย  

ก.คู่สมรสของผู้ทาสัญญา (ถ้ามี)  
ข.ผู้ค้าประกัน จานวน ๑ คน  
ค.คู่สมรสของผู้ค้าประกัน (ถ้ามี)  

- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อ ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสญัญา  
ค้าประกัน ๑๐ บาท ( ติดอากรแสตมป์ทีคู่ฉ่บับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดทาสาเนาคู่ฉบับโดย
สถานศึกษา จานวน ๒ ชุด และ สพท/สพฐ. ๑ ชุด)  
๒) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้าประกัน  
๓) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
 

4.๒. การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
        4.๒.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1) รับคําขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอํานาจอนุญาต  
2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี

อํานาจอนุญาต  
๓) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี  

ก) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณ ี 
อายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  

ข) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม  
4) จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผูร้ับสัญญา ๑ ฉบับ ผู้

ไปศึกษา ๑ ฉบับ)  
5) จัดทําคาสั่งให้ไปศึกษา  
๖) จัดทาหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
๗) เมื่อผู้ไปศึกษาสาเร็จการศึกษา ให้จัดทาคาสั่งให้กลับเขา้ปฏิบัติราชการ  
๘) รายงาน สพฐ.  



    4.๒.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
๑) รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
๒) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
๓) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ  
๔) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ  
 

4.๓. การศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดรู้อน  
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
     การลาศึกษาต่อ  

๑) รับคาขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
2) ตรวจสอบเอกสาร  
๓) จัดทาสัญญา และสญัญาคา้ประกัน ดาเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับขั้นตอน  
๕) จัดทาคาสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
๖) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถาบันการศึกษา  
๗) รายงาน สพฐ.  

   การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
1) ผูล้าศึกษาต่อส่งแบบคาร้องขอกลับ ฯ  
๒) ตรวจสอบเอกสาร  

ก) แบบคาร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที ่๕)  
ข) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
ค) เอกสารที่แสดงว่าสาเร็จการศึกษา  

๓) จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการซึง่ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
4) การรายงานจานวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  
 

4.๔. การฝกึอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการดาเนินการ  

๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  
๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือ ทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดทาสัญญา  
๓) จัดทาสัญญา (กรณีผูล้าไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ต้อง  

แจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ)  
๔) จัดทาคาสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
๕) รายงาน สพฐ.  
 

4.๕. การคํานวณเงินและเรียกชดใชท้นุกรณีผดิสญัญา  
ขั้นตอนการดาเนินการ  



กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้
ดําเนินการดังน้ี  

๑) คํานวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด และตาม
ประกาศของ สพฐ.  

2) แจ้งเรียกชําระหน้ีจากผู้ผดิสัญญาและผูค้้าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
3) หากผู้ผิดสญัญาหรือผูค้้าประกัน ยินยอมชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
4) หากขอผ่อนชําระให้ผู้มีอํานาจ(ผู้รับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกําหนด  
๕) หากผู้ผิดสญัญา หรือผู้ค้ําประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
ทั้งหมด รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  
 

4.๖. การลาศกึษาต่อตา่งประเทศ  
ขั้นตอนการดาเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  

1) รับคําร้องของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมทั้ง
เอกสาร ประกอบการพิจารณา  

2) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
๓) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
๔) จัดทาสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประเทศ  
5) จัดทาสัญญาและสัญญาคา้ประกัน (ผอ.สพท.ลงนามผูร้ับสัญญา)  
6) รายงานการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ  

ไปยัง สพฐ. และ ก.พ.  
7) แจ้งสถานศกึษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนที่ได้รับด้วย  
สพท.แจ้งสถิติข้อมูลการลาศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ ไปยังสานักงาน 

ก.พ. 6 เดือนต่อครั้ง (สิ้นเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน)  



6. Flor Chart / แนวทางการปฏบิตัิงาน  
- ผูม้ีความประสงค์ย่ืนคําขอ ต่อหน่วยงานการศึกษา  
- เสนอผู้บังคับบัญชา อนุญาตการลาไปต่างประทศ  
- รายงาน สพฐ./ก.พ. 
- ติดตามและประเมินผล 

- รายงานกลับเข้ารับราชการ เมื่อจบการศึกษาผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 แบบคาร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ  
7.2 แบบใบลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
7.3 สัญญาอนญุาตให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประเทศ  
7.4 สัญญาค้าประกัน  

๘. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝกึอบรมภายในประเทศ 

 พ.ศ.๒๕๓๘  
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝกึอบรมภายในประเทศ 

 พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๗  
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุน ใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย

ภายในประเทศ พ.ศ.2559 
5. ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง ให้

ข้าราชการและลูกจ้างประจา สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗  

6. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ  
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  
 
  



งานสง่งเสริมและยกกย่องเชิดชูเกยี

 
 
 
 

คู่มือ 
ยรติขา้ราชกา

 
 
 

ารครูและบคุลลากรทางการ

 

รศกึษา 



๑. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ของสานักงานเขตพื้นที่ ให้มีมาตรฐานและถอืปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
๓. ขอบเขตของงาน 

ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกาลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ ให ้
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจและหน้าที่ ดังน้ี ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกําลังใจ 
การปกป้องคุ้มครอง ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรา ๗๕ วรรคหน่ึง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมคีวามคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่น เป็นที่ประจักษ์ใหก้ระทรวงเจ้าสังกัด 
ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดาเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี  
4. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

4.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือสร้างขวัญและ
กําลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 4.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือก
ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 4.3 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดําเนินการสรรหาและคดัเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบที่กําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอขอรับรางวัล 
 4.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง

เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย  
การปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคดิริเริ่ม
สร้างสรรค์ เป็นตัวแทนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้ารับการประเมินระดับจังหวัด/ระดับภาค/ระดับชาติ  

4.5 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูไ้ด้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ทราบโดยทัว่กัน และ
ดําเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือเว็บไซต์ เป็นต้น  

4.6 ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
4.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

6. Flow Chart / แนวทางการปฏบิตังิาน  
- จัดทําแผน/หลักเกณฑ์ วิธีการ สรรหา และคัดเลือก  
- ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก  
- ดําเนินการสรรหา และคัดเลือก  
- ประกาศผลและประชาสัมพันธ์  



- มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล ตามโอกาสอันสมควร  
๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
 ๗.๑ ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก  
7.2 เอกสารการประเมิน  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บรหิารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครู
แยกตามระดับช่วงช้ัน หรือกลุ่มสาระทีส่อน และบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น  
๘.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕  

๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖)  
๘.๓ กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐  
๘.๔ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐  
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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 
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(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 
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(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 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (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 



 หน้า   ๑๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (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  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (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 



ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบบัที่  2)   

พ.ศ.  2561 
 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2560  ประกาศ  ณ  วันที่  22  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2560  นั้น  
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม  
กับภารกิจ  ปริมาณ  คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนองนโยบายของรัฐบาล
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ  และสนับสนุนระบบ 
งานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ข้อ  ๓  และข้อ  ๔  ประกอบ
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม
ครั้งที่   8/2561  เมื่อวันที่  10  สิงหาคม  พ.ศ.  2561  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๖  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี” 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  (๕)  (ซ)  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอื่น ๆ  ของรัฐ 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑



  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย

และงานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๘  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑


