


คํานํา 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 กําหนดใหมีกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
  1) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
  2) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  4) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร                         
ทางการศึกษา 
  5) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ                 
หรือตางประเทศ 
  6) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษา 
  7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ              
หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 สามารถปฏิบัติงานในกรอบอํานาจหนาท่ี เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และเปนแนวทางในการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จึงจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน 
  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ใน
อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ  7 ประการ ซ่ึงเก่ียวกัง  งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง                       
การฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ  งานลาศึกษาตอฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยภายใน ประเทศ/
ตางประเทศ  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ศึกษา วิเคราะห วิจัย และสงเสริมระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติงาน
รวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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บทนําท่ัวไป 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 อาศัยอํานาจตามมาตรา 8 และ
มาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 
และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งท่ี  2/2560 เม่ือวันท่ี  22 กันยายน พ.ศ. 2560 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
ประกาศ ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561  เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา ใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไวดังนี้ 

1) กลุมอํานวยการ 
2) กลุมนโยบายและแผน 
3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
5) กลุมบริหารงานบุคคล 
6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
9) หนวยตรวจสอบภายใน 
10)  กลุมกฎหมายและคดี 

 

อํานาจหนาท่ี 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของกลุม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไวดังนี้ 

1) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนาการแตงตั้ง 
2) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 



4) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

6) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 

แนวคิด 
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 เปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณแลกเปลี่ยนเรียนรูแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพเพ่ิมข้ึน นําผลท่ีไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความกาวหนาแกราชการ สงผลตอการพัฒนาผูเรียนใหมี
คุณภาพทางการศึกษาและคุณลักษณะอันพึงประสงคตอไป 
 
วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนไปตามกระบวนการ ถูกตอง 
รวดเร็ว เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล และสนองตอบตอนโยบายของสถานศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 รวมถึงหนวยงานตนสังกัด 

2) เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในภารกิจท่ี
รับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  โดยยึด
ม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

3) เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติ  มีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผูเรียนเปนสําคัญ 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1) งานธุรการ 
2) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนาการแตงตั้ง 
3) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
4) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
5) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
6) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ

ตางประเทศ 



7) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

8) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑) กํากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ กลั่นกรอง วินิจฉัยสั่งการและเรงรัดการปฏิบัติราชการ 
ภายในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย
ของทางราชการ โดยเครงครัดกอนเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
 ๒) บังคับบัญชาขาราชการ ใหคําปรึกษาแนะนําและกํากับ ดูแล วินิจฉัยสั่งการ ในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหงานท่ีรับผิดชอบ เปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุผลตามเปาหมาย 
 ๓)  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและกลุมอ่ืน ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุเขต ๓ เพ่ือใหงานดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
 ๔)  พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ บันทึกของเจาหนาท่ีตลอดจนใหความ
เห็น ในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
นําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต ๓ และผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต ๓ 
 ๕)  วางแผนและหรือประสานการพัฒนาศักยภาพของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในกลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ใหมีทักษะท่ีเหมาะสมกับภารกิจ สามารถรองรับและทันตอความเปลี่ยนแปลง
ตามแนวทางปฏิรปูระบบราชการการปฏิรูปการศึกษา และแนวนโยบายของรัฐบาล   
 ๖)  เสนอแนะและวางแผนพัฒนาระบบการบริหารงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง มติ และนโยบายท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗) รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห  วิจัย สงเสริม พัฒนา เสนอความเห็น  
สรุปรายงาน และใหขอเสนอแนะ  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัด ดูแล แนะนํา ใหคําปรึกษาและ
แกไขปญหาตางๆ ภายในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้   
  ๗.๑) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

  ๗.๒) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

  ๗.๓) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  ๗.๔) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

  ๗.๕) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
หรือตางประเทศ 

  ๗.๖) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

  ๗.๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 



 
 
 
 

สวนที่ 2 
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
   
               ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่องาน 

งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง 
 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือแนวทางการดําเนินการพัฒนาขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 กอนแตงตั้ง 
 

2. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  
เปนการพัฒนากอนแตงตั้งเพ่ือเปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณ
แลกเปลี่ยนเรียนรูแกบุคลากร เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึน นําผลท่ีไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ ให
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความกาวหนาแกราชการ 

 
3. คําจํากัดความ 

งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง  หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศท่ีไดรับการบรรจุ
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหมดวย 

 
4. ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 

4.1 สํารวจขอมูลหรือจัดเก็บขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธให
กลุมเปาหมายของการพัฒนาไดรับทราบ และแจงความประสงคในการพัฒนา 

4.2 การจัดทําแผนการพัฒนา 
4.3 การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4.4 เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญ ดังนี้ 

4.4.1 จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.4.2 จัดหาวิทยากร 
4.4.3 จัดเตรยีมงบประมาณและทรัพยากร 
4.4.4 การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

4.5 ดําเนินการพัฒนา 
4.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
 ในการพัฒนากอนการแตงตั้งมีขอจํากัดในการดําเนินการ เนื่องจากการพัฒนากอนการแตงตั้งบาง
ตําแหนงสํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ไมตองดําเนินการเอง  อาจเปน
หนวยงานตนสังกัดในการดําเนินการหรือมอบหมายใหหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งในการดําเนินการ ดังนั้น 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 สํารวจขอมูลและจัดสงบุคลากรเขารับการ
พัฒนาตามท่ีหนวยพัฒนาดําเนินการหรืออาจตองรวมกับหนวยพัฒนาในการดําเนินการ ดังนั้น กรณีนี้ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จึงไมตองมีการจัดตั้งงบประมาณ จัดทํา
แผนพัฒนา ดําเนินการพัฒนาดังกลาว 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
6.1 แบบฟอรมท่ีใช เชน แบบตอบรับการเขารับการพัฒนา 
6.2 แผนงาน/โครงการ 
6.3 แบบประเมิน 
6.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

7.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว4   ลงวันท่ี 25 มิถุนายน  2550 
7.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว6   ลงวันท่ี 13 มกราคม  2551 
7.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว18  ลงวันท่ี 8 ตุลาคม 2552 
7.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว3   ลงวันท่ี 7 เมษายน 2554 
7.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว22  ลงวันท่ี  5 กรกฎาคม 2560 

 
 
 
 



8. ข้ันตอและวิธีการพัฒนาตามตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
8.1 ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดกําหนดใหผู
ไดรับการคัดเลือกตองผานการพัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.
ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาจะไดรับมอบให
ดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนา 
2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับการคัดเลือกเขา

รับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 
3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
8.2 ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษาและดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ไดกําหนดใหผูไดรับการคัดเลือกตองผานการ
พัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษาให
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและ           รอง
ผูอํานวยการสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาจะดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง โดยสวน
ใหญจะแบงจุดในการพัฒนาซ่ึงอาจมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่งในการรวมดําเนินการกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 
3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนา ท่ีเปน
ขาราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับ                 
การคัดเลือกเขารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหนวยจัดพัฒนาทราบ 
5) นําผลการพัฒนาใหศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง 

 
 



8.3 ตําแหนงศึกษานิเทศก 
ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก  

ไดกําหนดใหผูไดรับการคัดเลือกตองผานการพัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศกให
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง โดยสวนใหญจะแบงจุด                 ในการพัฒนา
ซ่ึงอาจมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่งในการรวมดําเนินการกับสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ 
ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนาท่ีเปน
ขาราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับการคัดเลือกเขา
รับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหนวยจัดพัฒนาทราบ 
5) นําผลการพัฒนาใหศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง 
6) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

 
8.4 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 

การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา                  
38 ค (2)  ไดกําหนดใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งตองเขารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2551   ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

1.) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

2.) มอบหมายบุคลากรเพ่ือสอนงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3.) สงเขารับการพัฒนาในงานท่ีรับผิดชอบหรือเขารับการพัฒนาตามท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 

8.5 ตําแหนง ครูผูชวย 
การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ไดกําหนดใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้ง

ตองเขารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 



1) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

2) แจงโรงเรียนเพ่ือมอบหมายใหดําเนินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
3) สํารวจขอมูลหรือจัดเก็บขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธ

ใหกลุมเปาหมายของการพัฒนาไดรับทราบ และแจงความประสงคในการพัฒนา 
4) การจัดทําแผนการพัฒนา 
5) การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
6) เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญ ดังนี้ 

6.1) จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
6.2) จัดหาวิทยากร 
6.3) จัดเตรยีมงบประมาณและทรัพยากร 
6.4) การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

7) ดําเนินการพัฒนา 
8) ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.
มา

ตร
ฐา

นก
ระ

บว
นง

าน
   

งา
นฝ

กอ
บร

มก
าร

พัฒ
นา

ขา
รา

ชก
าร

คร
ูแล

ะบ
ุคล

าก
รท

าง
กา

รศึ
กษ

าก
อน

กา
รแ

ตง
ตั้ง

 

รห
ัสเ

อก
สา

ร 
 

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นก

าร
:  ก

าร
พัฒ

นา
กอ

นแ
ตง

ตั้ง
เพื่

อเ
ปน

กา
รเ

สร
ิมส

รา
ง 

ฝก
อบ

รม
 ป

ระ
ชุม

 ส
ัมม

นา
 ถ

าย
ทอ

ดป
ระ

สบ
กา

รณ
แล

กเ
ปล

ี่ยน
เร

ียน
รูแ

กบ
ุคล

าก
ร 

เพื่
อใ

หมี
คว

าม
รู 

ทัก
ษะ

 เจ
ตค

ติ 
คุณ

ธร
รม

 จ
ริย

ธร
รม

 แ
ละ

จร
รย

าบ
รร

ณ
วิช

าช
ีพเ

พิ่ม
ขึ้น

 น
ําผ

ลที่
ได

จา
กก

าร
พัฒ

นา
ไป

ใช
ปร

ะโ
ยช

นต
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นต
าม

ตํา
แห

นง
หน

าที่
แล

ะค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

 ให
มีป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

 ป
ระ

สิท
ธิผ

ล 
แล

ะมี
คว

าม
กา

วห
นา

แก
รา

ชก
าร

 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค:
 เอ

กส
าร

ฉบ
ับน

ี้จัด
ทํา

ขึ้น
เพื่

อเ
ปน

คูมื
อป

ระ
กอ

บก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นก

าร
พัฒ

นา
ขา

รา
ชก

าร
คร

ูแล
ะบ

ุคล
าก

รท
าง

กา
รศึ

กษ
าข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

หม
าย

เห
ตุ 

     

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

กล
ุมพั

ฒ
นา

คร
ูแล

ะ
บุค

ลา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
/

สถ
าน

ศึก
ษา

 

คณ
ะ

ดํา
เน

ินง
าน

 

 

กล
ุมพั

ฒ
นา

คร
ูแล

ะบ
ุคล

าก
รท

าง
กา

รศึ
กษ

า 

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พง
าน

 

     

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

 

 

    

ชื่อ
งา

น 
งา

นพั
ฒ

นา
ขา

รา
ชก

าร
คร

ูแล
ะบ

ุคล
าก

รท
าง

กา
รศึ

กษ
าก

อน
กา

รแ
ตง

ตั้ง
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 

สํา
รว

จข
อมู

ลผ
ูพัฒ

นา
 

จัด
ทํา

แผ
นพั

ฒ
นา

 
เค

รื่อ
งมื

อ 
แล

ะเ
อก

สา
รใ

น
กา

รพั
ฒ

นา
 

  ขอ
อน

ุมัต
ิพัฒ

นา
 

ดํา
เน

ินก
าร

พัฒ
นา

 

ปร
ะเ

มิน
แล

ะร
าย

งา
น 

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ทํา

งา
น 

 

ลํา
ดับ

ที่ 

1 2 3 4 5 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



1.  ชื่องาน 
การฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ตามความตองการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

มาตรา 79  ใหผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปนตัวอยางท่ีดีแกผูใตบังคับบัญชาและมีหนาท่ีพัฒนา
ผูอยูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม ในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติหนาท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพและ
ความกาวหนาแกราชการ  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

ดังนั้น ผูบังคับบัญชามีหนาท่ีสงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาทุกคน ไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบ  ตอเนื่อง และไดมาตรฐาน ใหถือวา                 
การปฏิบัติงานและการเรียนรูเปนเรื่องเดียวกัน จําเปนตองพัฒนาตลอดเวลา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจึงมีหนาท่ีตองพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องดวย เพ่ือใหมี
สมรรถนะในกาปฏิบัติงานกาวหนาทันตอการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ นําผล               
การพัฒนาไปใชเปนสวนสําคัญในการพิจารณาดําเนินการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล            
ในหนวยงานตอไป เชน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนงหรือสายงาน การเลื่อน
วิทยฐานะ การยกยองเชิดชูเกียรติ 

 
4. คําจัดกัดความ 

- 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศ โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีมีความจําเปนท่ีจะนํามาใช

วางแผนพัฒนา เชน 
- ขอมูลตามความรูความสามรถ ความสนใจและความตองการในการพัฒนาของ

บุคลากรของหนวยงาน 
- ขอมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หนวยงานท่ีเปนเครือขายในการพัฒนา 
- ขอมูลบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาตางๆ 

ฯลฯ 
5.2 จัดทําแผนพัฒนา  เครื่องมือ  และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ดําเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 นําผลการพัฒนาไปใชประโยชน 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
 จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความตองการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสรางเครือขายการพัฒนารวมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนท่ี หรือสถาบันพัฒนาท่ีเก่ียวของ 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1  แบบสํารวจขอมูล 
7.2  แผนงาน/โครงการ 
7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4  แบบบันทึกการดําเนินงาน 
7.5  แบบสรุปผล 
7.6  แบบเสนอแนะ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว10 ลงวันท่ี 27 สงิหาคม 2551 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูอยูใตบังคับบัญชา 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
       ภายในประเทศ/ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชื่องาน 
 งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหไดรับวุฒิสูงข้ึน 
 2.2 เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสรางศักยภาพและไดรับ
การพัฒนาตัวเองอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการอนุญาตจาก
ผูบังคับบัญชาใหไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 มาตรา 81 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีสงเสริม สนับสนุน ผูอยูใตบังคับ
บัญชาโดยการใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือเปนความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาตใหขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย  โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการมีสิทธิไดเลื่อน
ข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี  ท้ังนี้ ภายตั้งบังคับมาตรา 73 
วรรคสาม ประกอบดวย 

1) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวน

ไปศึกษา 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการ         

ไปศึกษา 
3) การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน 
4) การฝกอบรมภายในประเทศ 
5) การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
6) ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

4.  คําจํากัดความ 
 - 
 
 



 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาตอโดยใชเวลา
ราชการเต็มเวลา แบงเปน 2 ประเภท  คือ 
  ประเภท ก  ไดแก  ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
  ประเภท ข  ไดแก  ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน
สถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

1) ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงการดําเนินการจัดสรรโควตา

ประเภท ก ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.2) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ประสานงานกับ

สถานบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กําหนด 

1.3) แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมท้ังแจง         
ผูไดรับการคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

1.4) จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และจัดทํา
สญัญาและสัญญาคํ้าประกัน 

1.5) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอไปยัง
สถาบนัการศึกษา 

1.6) แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
1.7) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา กลับเขาปฏิบัติ

ราชการ เม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

2) ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2.1) การขออนุญาตลาศึกษาตอ 
     2.1.1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ               
ภาคปกติ  ประเภท ข  
     2.1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
     2.1.3) เสนอขออนุญาตการไปสมัครสอบกับผูท่ีมีอํานาจในการอนุญาต 
      2.1.4) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
              (เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือกไดแลว) 

  -  ระดับปริญญาตรี  กําหนด  2 ป 
  -  ระดับปริญญาโท   กําหนด  2 ป 

    -  ระดับปริญญาเอก   กําหนด  4 ป 
เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสําเนา ก.พ.7 



    2.1.5)  จัดทําสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
    2.1.6) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับข้ัน 
    2.1.7) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    2.1.8)  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอให สํานักงาน 
            คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
2.2) การขยายเวลาศึกษาตอ 
     2.2.1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอน
สิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา  15 วัน 
     2.2.2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
    - ระดับปริญญาโท  ไดไมเกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    - ระดับปริญญาเอก  ไดไมเกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    2.2.3)  จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
    2.2.4)  จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
    2.2.5)  แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    2.2.6)  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
2.3) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
    2.3.1) รับคํารองผูท่ีไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
    2.3.2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคํารองขอกลับ) 
    2.3.3) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 
    2.3.4) แจงผูขออนุญาตและผูท่ีเก่ียวของ 
    2.3.5) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.4) การทําสัญญา 
     2.4.1) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกันตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
  1) การทําสัญญา จัดทําจํานวน 3 ชุด (ตนฉบับเก็บไวท่ีสถานศึกษาหรือ
หนวยงานตนสังกัด จํานวน 1 ชุด  สงหนวยงานการศึกษาผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  
จํานวน  1  ฉบับ และผูใหสัญญา  จํานวน  1 ชุด)  ท้ังนี้ ผูรับสัญญาเปนผูเก็บ
สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป  จํานวน  11 บาท (ฉบับจริง) 
 2) เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอและผูคํ้าประกัน 
     ก. บัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา จํานวน  2 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา  จํานวน  2 ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมใหทําสัญญาหรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญา หรือ
ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
     จ. รูปถาย  จํานวน  1 นิว้  จํานวน  2 รูป  (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 



              ฉ. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
           3) ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกันตองนําบุคคลตอไปนี้ มาในวันทําสัญญาดวย 
     ก. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
     ข. ผูคํ้าประกัน  จํานวน  1 คน 
     ค. คูสมรสของผูคํ้าประกัน  (ถามี) 
 4) การติดอากรแสตมป  สัญญาศึกษาตอติดอากรแสตมป  1 บาท และสัญญาคํ้า
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท  การจัดทําสําเนาคูฉบับโดย
สถานศึกษา  จํานวน 2 ชุด  และ สพท./สพสฐ. จํานวน 1 ชุด 
2.4.2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
2.4.3) มอบสัญญาใหผูไปศึกษาตอ 

 5.2  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
       1) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน 
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1) รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมี
อํานาจอนุญาต 

1.2) เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา เสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 

1.3) เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
1.3.1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายน ของปท่ีเขา
ศึกษา กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต
เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
1.3.2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา  12 เดือนเต็ม 

   1.4) จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับ
สัญญา จํานวน 1 ฉบับ  ผูไปศึกษาตอ  จํานวน  1 ฉบับ) 

     1.5)  จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
     1.6)  จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
     1.7)  เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการ 
     1.8)  รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2) การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      2.1) รับเรื่องไปศึกษาตอ 
      2.2) ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
      2.3) เสนอรายงานผูบังคับบัญชา  ทราบ/อนุญาต 
                         2.4) แจงผูไปศึกษาตอทราบ 
 5.3 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) การลาศึกษาตอ 
1.1) รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
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1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
1.3) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับการศึกษาตอภาค

ปกติ 
1.4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันตอน 
1.5) จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
1.6) แจงผูไปศึกษาตอและแจงสถาบันการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
1.7) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
2.1) ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
2.2) ตรวจสอบเอกสาร 
      2.2.1)  แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
      2.2.2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
      2.2.3)  เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 
2.3) จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม 
2.4) การรายงานจํานวนผูลาศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 5.4 การฝกอบรมภายในประเทศ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
2) การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกวา 6 เดือน หรือทางราชการจะตองจายเงิน  

เพ่ือเปนคาใชจายในการอบรมเกิน 5,000 บาท  ตองจัดทําสัญญา 
3) จัดทําสัญญา (กรณีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี สพท.เดิม แต

ตองแจงใหหนวยงานใหมทราบ) 
4) จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับเขาปฏิบัติราชการ 
5) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

5.5 การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุน
ใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนดและตาม
ประกาศของสํานํางานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน  โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
3) หากผูผิดสัญญาหรือผูคําประกัน  ยินยอม ชดใช ใหรับชดใชแลวรายงานใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4) หากขอผอนชําระใหผูมีอํานาจ (ผูรับมอบอํานาจ)  พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 



5) หากผิดสัญญา หรือผูคํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ท้ังหมดรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยดวน อยาใหขาด
อายุความ 

5.6 การลาศึกษาตอไปตางประเทศ 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับคําขอของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ พรอม
เอกสารประกอบการพิจารณา 

2) ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
3) เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
4) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจาก  

ก.พ. และจัดทําคําสั่งใหขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
5) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
6) สงสัญญาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ 
ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ.ดวย 
กรณีขอรับทุนหรือไดรับทุน ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบสํารวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษาตอ 
 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
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8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจยัภายในประเทศ พ.ศ. 2559  
8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
8.5 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง 
ใหขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ 
ฝกอบรมหรือปฏบิัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 
8.6 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 660/2555 สั่ง ณ วันท่ี 1 
พฤษภาคม  2555 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยและพัฒนาภายในประเทศ 
8.7 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1070/2557  สั่ง ณ วันท่ี 28 
กรกฎาคม พ.ศ.2557 เรือง มอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปตางประเทศ 
(เฉพาะกรณีทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน)  
8.9 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 307/2551 สั่ง ณ วันท่ี 20 มีนาคม 
2551 เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติการผอนชําระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือตางประเทศ 
8.10 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04216/ว 1798 ลงวันท่ี 3 
ธันวาคม  2561   
8.11 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ  04009/5184 ลงวันท่ี 30 
มีนาคม  2547 
8.12 หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.2/ว410  ลงวนัท่ี 23 พฤศจิกายน 2550 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ
       ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค   

เพ่ือเปนคูมือการดําเนินการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ดําเนินการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสรางขวัญกําลังใจ  ปกปองคุมครองระบบ

คุณธรรมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทาง
การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติและระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ปจจุบันให
เปนอํานาจ กศจ.) มีอํานาจและหนาท่ี ดังนี้ ... (5)  สงเสรมิสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสราง
ขวัญและกําลังใจ การปกปองคุมครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกยองเชิดชูเกียรติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดมีความคิดริเริ่มสรางสรรค            
มีผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษ ใหกระทรวงเจาสังกัดสวนราชการและหนวยงานทางการศึกษา
ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติตามควรแกกรณี” 

 
4. คําจํากัดความ 

- 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเปนแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือสรางขวัญและ
กําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค และผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดหลักเกณฑ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
5.3 เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑและวิธีการยกยองเชิดชูเกียรติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีผลงานดีเดนเปนท่ี
ประจักษ 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกาศหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด 
5.5 สถานศึกษาแจงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ดําเนินการสรรหาและ
คัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ                    
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด  แลวสงประวัติ และผลงานตามแบบท่ีกําหนดไปยังสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับยกยองเชิด
ชูเกียรติ ใหเปนไปดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย 



การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรูความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน  
ความคิดริเริ่มสรางสรรค  
5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียนใหทราบโดยท่ัวกัน และ
ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติ  เผยแพรผลงานตามควรแกกรณี  เชน การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพรประวัติและผลงานทางสื่อ  สิ่งพิมพ หรือทางเว็บไซต เปนตน 
5.8  ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 สงเสริมและสนับสนุนในการนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
7.2 แบบฟอรมแสดงผลงาน 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีสมควรไดรับยกยองเชิดชูเกียรติ อาจแบงเปนประเภท

และระดับตางๆ  เชน ประเภทผูบริหารการศึกษา  ผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครูแยกตามระดับ
ชวงชั้น หรือกลุมสารท่ีสอน  เปนตน 

 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และมาตรา 75 
8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานรับหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบ

ผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือผูรับผิดชอบ

งานธุรการ 
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3               

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 และผูอํานวยการกลุม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาท่ีรับหนังสือจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทางเว็บไซต  ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ  

5.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหผูอํานวยการกลุมวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนก
ประเภทผูรับผิดชอบ 

5.3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงานหรือผูรับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเปนหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ
กลุมวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจก
งานผูรับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา/
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานสงหนังสือ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือจากผูรับผิดชอบ  การวิเคราะห

ประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทํารายละเอียด  การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือผูรับผิดชอบ

งานธุรการ 
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3               

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 และผูอํานวยการกลุม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจํานําสงพรอม
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 

5.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน   ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการท่ีสง 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

5.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา  ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง   
หอหนังสือราชการท่ีจะสง 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

5.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง  สงสารบรณกลุมอํานวยการ 
5.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานจัดทําหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมี

มาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติงานจากธุรการกลุม การบันทึก

เสนอการจัดทําหนังสือ การสงหนังสือใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม  และการทําลาย
หนังสือราชการของกลุม 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือ
ผูรับผิดชอบงานธุรการ 

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
และผูอํานวยการกลุม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอ
ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ           
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือราชการ 

5.2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว  จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงานหรือผูท่ี
เก่ียวของ 

5.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับชั้น 

5.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 
5.5  สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืน

ผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 

 กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง 
แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสง
พรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบรูณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 



 
5.6 เก็บเรื่องทีดําเนินการแลว เขาแฟม  เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม              

การทําลาย (ข้ันตอนการจัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่อง
เก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือทําลายตามระเบียบ          
สารบรรณ) 
 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 



 

 
ขอสังเกตการปฏิบัติงาน 

1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก 
1.1 การเก็บระหวางการปฏิบัติงาน  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอน        
การปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

1.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

2. อายุการเก็บหนังสือ 
2.1 โดยปกติใหมีการเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้น

แลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําใหเก็บ

ไวไมนอยกวา 1 ป 
2.3 หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานอรรถคดี  ใหปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
3. งานการยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีเก็บแลว โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาทีเก็บไว 

3.2 เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3.3 ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ 
3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 
3.6 เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
3.7 ผูมีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผู

อนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 
กรณี การยืมหนังสือภายในสํานักเขตงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียวกัน ผูยืม

และผูอนุญาตใหยืมตองเปนผูอํานวยการกลุมข้ึนไป 
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ระเบียบที่เก่ียวของ  

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 



  
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 
 











 



 



 


