
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำน ำ 
 

 

คู่มือปฏิบัติงำน 
 
 
 

กลุ่มพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 

สพป.บุรีรัมย์ เขต 3 
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ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39และพระราชบัญญัติรเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น  8  กลุ่ม และ 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ที่ส าคัญ 4 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และงานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
     กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

สำรบัญ 
ค าน า 
สารบัญ 
แนวคิด            4 
วัตถุประสงค์           4 
ขอบข่าย/ภารกิจ           4 
งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ         5 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ        15 
งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ      17 
งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล       19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๔ 
 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
แนวคิด 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นการพัฒนาบุคลากรและการยกย่อง เชิดชู 
เกียรติ ให้ขวัญและก าลังใจ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดย
ยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความ
อิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญ
ก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อ
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 2. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 ๑.  งานธุรการ 
 2.  งานพัฒนาบุคลากร 
   2.๑  งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
    2.๑.๑ การฝึกอบรม 
     1)  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
     2)  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
    2.๑.๒ การศึกษาต่อ 
   2.๒ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
   2.๓ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
    2.3.1 การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
    2.3.2 การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

2.๔  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งำนฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ  
 1.1  กำรฝึกอบรม  
            1)  งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
       วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
       ขอบเขตของงำน 
   การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551           
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนแก่
บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนา

งำนพัฒนำครู
และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
1. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาต
วิชาชีพ 
2. การส่งเสริมความมั่นคง ผดุงความเป็นธรรมในการ
ประกอบวิชาชีพ 
 

งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
1.  การฝึกอบรม 
     1.1  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
     1.2  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
2.  การศึกษาต่อ 
 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
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ไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
       ค ำจ ำกัดควำม 
   งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
       ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 

1) ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. 
ต่าง ๆ ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

2) จัดท าแผนพัฒนา 
3) ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4) เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ 

ส าคัญ ดังนี้ 
4.1  การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.2  จัดหาวิทยากร 
4.3  จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

   5)  ด าเนินการพัฒนา 
   6)  ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 
   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
     ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมี
การประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่
ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับ
การพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการ
ท้องถิ่น 
 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา
  

จัดท าแผนพัฒนา ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา ประเมินผลและรายงาน
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   แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มที่ใช้ 
2) แผนงาน/โครงการ 
3) แบบประเมิน 
4) แบบสรุปผลการประเมิน 

   เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

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

 
 2)  กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
  ขอบเขตของงำน 
        ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
มาตรา 79 ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการ
พัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะ 
น ามาใช้วางแผนพัฒนา เช่น 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของ
บุคลากรของหน่วยงาน 

- ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 

2) จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3) ด าเนินการพัฒนา 
4) ติดตามและประเมินผล 
5) น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
    ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
    จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา
ในพ้ืนที่ 
   แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบส ารวจข้อมูล 
2. แผนงาน / โครงการ 
3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. แบบบันทึกการด าเนินงาน 
5. แบบสรุปผล 
6. แบบเสนอแนะ 

   เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว10  ลงวันที่  27  สิงหาคม 

2551  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา
  

จัดท าแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

การน าผลการพัฒนาไปใช้
  

ติดตามและประเมินผล 
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 1.2  งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
  วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2. เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและ 

ได้รับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
3. เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า   

  ขอบเขตของงำน 
       การลาศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
       มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
       ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
หรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลา
ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิ์ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้
บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

ไปศึกษา 
การศึกษาภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไป 

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

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลา 
ราชการเต็มเวลา  แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน 

สถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
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   1.1  ขั้นตอนกำรด ำเนิกกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
      1)  สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
      2)  เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม 
และด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ที่สพฐ.ก าหนด 
      3)  แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ
คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงานสพฐ. ทราบ 
      4)  จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า
สัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
      5)  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
      6)  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
      7)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สพฐ.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 (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว) 
     -  ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
     -  ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 
     เอกสารหลักฐาน   การสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและส าเนา ก.พ. 7 
          5)  จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
          6)  จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น 
          7)  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
          8)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้สพฐ. ทราบ 
    1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
          1)  รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
          2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
     -   ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 
ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
          3)  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
          4)  จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
          5)  แจ้งขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          6)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้สพฐ.ทราบ 
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    1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
          1)  รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
          2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
     -   ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 
ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
          3)  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
          4)  จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
          5)  แจ้งขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    1.2.3  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
          1)  รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
          2)  ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
          3)  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
          4)  แจ้งขออนุญาตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
          5)  รายงานสพฐ. 
    1.2.4  การท าสัญญา 
          1)  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่สพฐ.ก าหนด 
     -  การท าสัญญา 
     จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพป./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) 
ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม  11 บาท 
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท า 

สัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของ 

คณะกรรมการฯ 
- ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท า 

สัญญาด้วย 
ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน 
ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
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และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา 
จ านวน 2 ชุด และ สพป./สพฐ. 1 ชุด)  
     2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
     3)  มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ      

2. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 
2.1 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2.1.1 รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.2 เมือสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก 

สถาบันการศึกษาเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1)  มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  15  มิถุนายน ของปี 
เข้าศึกษากรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ 

ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติ 

ราชการ 
2.1.8 รายงานสพฐ.  

2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไป 
ศึกษา 

ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลา 
ราชการไปศึกษา 
    2.1.1  รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
    2.1.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
    2.1.3  เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
    2.1.4  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
  3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
       ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   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 
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    3.1.5  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
    3.1.6  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
    3.1.7  รายงานสพฐ. 
   3.2  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    3.2.1  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 
    3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 
     1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
     2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
     3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
    3.2.3  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    3.2.4  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
  4.  กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
      ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
   4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
   4.2  การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท  ต้องจัดท าสัญญา 
   4.3  จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพป.เดิม แต่ต้อง
แจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
   4.4  จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   4.5  รายงาน สพฐ. 
  5.  กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
       ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
       กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
   5.1  ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดและตาม
ประกาศของสพฐ. 
   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
รายงานสพฐ.โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
  6.  กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
   6.1  รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา 
   6.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
   6.3  เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสพฐ. 
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   6.4  สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงานก.พ. และจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไป
ศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
   6.5  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพป.ลงนามในสัญญา) 
   6.6  ส่งสัญญาไปสพฐ. 
   6.7  แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
   การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
   กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 
  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
   
  แบบฟอร์มที่ใช้  

1. แบบส ารวจ 
2. สัญญาลาศึกษา 

  กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม 

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม 

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่  13 

พฤษภาคม 2547  เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไป
ศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุญาต/มีค าสั่งให้

ลาศึกษาต่อ 

รายงาน สพป. 

รายงานกลับเข้ารับราชการ        
เมื่อจบการศึกษา ผู้บังคับบัญชา

สั่งกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา
ระหว่างลาศึกษา 
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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 

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

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่  23  พฤศจิกายน 
2550 

9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ 
วันที่  20 มีนาคม  2551 
 
2.  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ขอบเขตของงำน 
  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 “ให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ ... (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา”  มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงาน
ทางการศึกษา ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
      ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ 
และก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาใน
สังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ๔. สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่
ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 5.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอให้ความเห็นชอบ 
 6.  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและด าเนินการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ 
หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 7.  ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 8.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์  
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

น าเสนอ กศจ. พิจารณาหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

ผู้ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 



๑๗ 
 

      แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
       ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง 
ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกล่มสาระที่สอน เป็นต้น 
 เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75  
 ๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
 ๓. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
 ๔. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ
จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 
3.  งำนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
 3.1  กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำตวิชำชีพ 
  ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
  1.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  2.  เสนอ กศจ. พิจารณาตรวจสอบและน าเสนอตามที่ ผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
  ๓.  จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  4.  ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาที่ท าหน้าที่ผลิตและพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
  ๕.  ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐาน
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

รับเรื่องขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

น าเสนอ กศจ. พิจารณา 

จัดท าทะเบียนคุม 



๑๘ 
 

 ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและสามารถต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพได้ 
 ๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนามีความม่ันคงในการประกอบวิชาชีพ 
    กฎหมำย  ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
      ๓.๒  กำรส่งเสริมควำมม่ันคง ผดุงควำมเป็นธรรมในกำรประกอบวิชำชีพ 
   ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 ๑.  วิเคราะห์งานความม่ันคงและความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 ๒. ก าหนดหลักเกณฑ์การส่งเสริมความม่ันคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 ๓. วางแผนด าเนินการส่งเสริมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า ก าหนดหลักเกณฑ์ 

วางแผน ด าเนินการ 

ประเมินผลและรายงาน 



๑๙ 
 

 ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 ๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความม่ันคงและได้รับความเป็นธรรม 
ในการประกอบวิชาชีพ 
 ๒. มีการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 กฎหมำย  ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
4.  งำนประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล 
  ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยและก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการจัดท า
และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบรหิารงานบุคคล 
๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๔. ส่งเสริมและจัดท าเครื่องมือประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
๕. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๖. น าผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๗.  จัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ต่อไปยัง ก.ค.ศ.  

 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์  

พัฒนาคุณภาพ  ก าหนดภาระงาน  
ขั้นต่ า  เกณฑ์การประเมินผลงาน 

จัดท าเครื่องมือ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

ด าเนินการประเมินผล และรายงานผล 



๒๐ 
 

 ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานและเครื่องมือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล ท าให้สามารถด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรได้อย่างโปร่งใส เป็นธรรมตรวจสอบได้ 
 ๒. มีการจัดท าข้อมูลมาตรฐานคุณภาพงานและประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการ
บริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 
 กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 ๓.  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ 
เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประเมินผลของงานราชการ 
 ๔. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ ……. (พ.ศ……) ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  


