


 

 

คํานํา 

 

ดวย กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีภาระงานของกลุมตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 กําหนดใหกลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  

(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน 

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  (ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 

ตางประเทศ 

  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

  (ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  และเปนแนวทางในการดําเนินงานใหมี

คุณภาพและมาตรฐาน กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3 จึงไดจัดทําข้ันตอนการใหบริการงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหผูมา

รับบริการไดรับรูและเขาใจกระบวนการในการมารับบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

   

 

 

     กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 
 

 

-การเสนอขออนุญาตไปตางประเทศ        1 

-การเสนอเรื่องเพ่ือเขารับการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 เพ่ือใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ     2 

-การเสนอขออนุมัติจัดโครงการอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3      3 

-การเสนอเผยแพรประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม 

 จากหนวยงานภายนอก สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา     4 

-การเสนอขออนุญาตไปราชการ         5 

-งานธุรการ           6 

-ภาคผนวก           7 

 -แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ             8-13 

 -แบบคําขอการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

           กอนแตงตั้งใหมีและเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและ 

           วิทยฐานะเชี่ยวชาญ         14 
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สถานศึกษา/ขาราชการ/ลูกจางใน สพป.กาฬสินธุ เขต 3           

สงหนังสือพรอมแบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ                

และเอกสารหลักฐานกรณีตาง ๆ  

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการ

เสนอเร่ืองขออนุญาตไปตางประเทศกรณีตาง ๆ 

(เอกสาร/หลักฐานครบถวนสมบูรณ)  

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

ประกอบการเสนอเร่ืองขออนุญาตไปตางประเทศ

กรณีตาง ๆ (เอกสาร/หลักฐานไมครบ) 

ติดตามเอกสารจากสถานศึกษา/ขาราชการ 
เจาหนาท่ีบันทึกเรื่องเสนอขออนุญาต               

ไปตางประเทศกรณีตาง ๆ ถึง                                   

ผอ.สพป.กาฬสินธุ เขต 3 พิจารณาอนุญาต 

ใชเวลาดําเนินการแลวเสร็จภายใน 20 นาที 

           นางธนัชพร  หนองชาง                                                     

                    ผูรับผิดชอบ 

         โทร.0956691645,043869064 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การเสนอเร่ืองเพ่ือขอเขารับการพัฒนาขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหมีและเลือ่น 

วิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ 

สถานศึกษา/ขาราชการใน สพป.กาฬสินธุ เขต 3  

เสนอแบบคําขอเขารับการพัฒนาฯ กอนแตงตั้งใหมี

และเล่ือนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ                

และวิทยฐานะเช่ียวชาญ  

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

        - หลักสูตรท่ีตองการเขารับพัฒนา 

        - คุณสมบัติ/สถานะตามคุณสมบัติ 

        - มหาวิทยาลัยท่ีตองการเขารับการพัฒนา 

  

เจาหนาท่ีบันทึกเรื่องขอเขารับการพัฒนา                

เสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ เขต 3 พิจารณาลงนาม

หนังสือนําสงถึงมหาวิทยาลัยท่ีเปนหนวยพัฒนา 

 

จัดสงแบบคําขอเขารับการพัฒนาไปยัง               

มหาวิทยาลัยท่ีเปนหนวยพัฒนา 

ระยะเวลาในการดําเนินการ 

แลวเสร็จภายใน 20 นาที 

           นางธนัชพร  หนองชาง                                                     

                    ผูรับผิดชอบ 

         โทร.0956691645,043869064 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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           นางธนัชพร  หนองชาง                                                     

                    ผูรับผิดชอบ 

         โทร.0956691645,043869064 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เขียนโครงการและบันทึกเสนอขออนุมัติ 

1 วัน 

แจงกลุมเปาหมายและประสานฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 

10 นาที 
ดําเนินการจัดอบรมตามกําหนด 

 

ประเมินและติดตามผลการอบรม 

 

2-3 วัน 

ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 1 สัปดาห 
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การเสนอเผยแพรประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม 

จากหนวยงานภายนอก 

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

แจงประชาสัมพันธโครงการ 

ใหครูและบุคลากรสมัครเขารวมอบรม 

 

5  นาที 

5  นาที 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เขารับการอบรมตามความตองการ 

 

ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 10 นาที 

           นางธนัชพร  หนองชาง                                                     

                    ผูรับผิดชอบ 

         โทร.0956691645,043869064 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุมัติไปราชการจากสถานศึกษาตนสังกัด  

ตรวจสอบหลักฐาน/แบบขออนุมัติไปราชการ  

(กรณีเอกสาร/หลักฐานไมครบถวน  

ประสานขอรับเอกสารเพ่ิมเติมจากสถานศึกษา  

เจาหนาท่ีบันทึกเรื่องขออนุมัติไปราชการเสนอ  

ผอ.สพป.กาฬสินธุ เขต 3 

จัดสงหนังสือการอนุมัติไปยังสถานศึกษา/ขาราชการ 

ท่ีเสนอขออนุมัติไปราชการ 

เอกสารถูกตองครบถวน 

เอกสารไมครบสมบูรณ 

ประสานโรงเรียน/เจาตัว 

ระยะเวลาในการดําเนินการ 5 นาที 

นางเพ็ญศรี  สังขเผือก                                                          

ผูรับผิดชอบ 

โทร.0939326415, 043869064 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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           7 

 

 

 

 

 

5 นาที 

3 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

3 นาที 

2 นาที 

รับงานจากกลุมอํานวยการ 

ลงรับสมุดรับ-สงของกลุม 
 

เสนอ ผอ.กลุมมอบหมาย 

ใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
 

ผูรับผิดชอบบันทึกเสนองาน 

และจัดพิมพหนังสือราชการหรือ 

เอกสารประกอบ 
 

เสนอ ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
 

ออกเลขหนังสือในระบบ AMSS 

ของ สพป.กาฬสินธุ เขต 3 
 

จัดสงเอกสารทาง Smart Area / 

จัดสงไปรษณีย 
 

ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 20 นาที 
 

นางจันทรฉาย ไชยขันธ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาท่ี 

ผอ.กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางเพ็ญศรี  สังขเผือก                                                          

ผูรับผิดชอบ 

โทร.0939326415, 043869064 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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       แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ               

สําหรับขาราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       เขียนท่ี................................................................. 

       วันท่ี........ เดือน.............................พ.ศ. ............. 

เรื่อง    ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา ....................................................ตําแหนง.................................................................. 

โรงเรียน/กลุมงาน.................................................................................   สังกัด...................................................  

มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ..................................................................................................... 

ณ  ประเทศ...........................................................................มีกําหนด..............วัน    ตั้งแตวันท่ี........................ 

เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันท่ี............... เดือน............................ พ.ศ………………........ 

ซ่ึงอยูระหวาง (วันหยุดราชการ / ปดภาคเรียน / ลากิจสวนตัว / ลาพักผอน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

ขอแสดงความนับถือ 

...................................................... 

(......................................................) 

ตําแหนง..................................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ผูบริหารโรงเรียน/ ผอ.กลุม) 

.............................................................................................................................................................................. 

                     .................................................. 

                   (....................................................) 

ตําแหนง.................................................................................... 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

..................................................................................................................................................................... 

                                       (....................................................) 

                        ตําแหนง.................................................................................... 
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แบบใบลาไปตางประเทศ 

 

เขียนท่ี ...................................................................... 

                      วันท่ี ......................................................................... 

เรื่อง ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา .................................... เกิดวันท่ี ................................ อายุ ............. ป ไดเขารับ

ราชการเม่ือวนัท่ี ............................................. ปจจุบันรับราชการ ตําแหนง....................................................... 

.......................................................... โรงเรียน .............................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดรับเงินเดอืนๆ ละ ................................ บาท  

                    มีความประสงคจะลา........................เพ่ือไป......................................... มีกําหนด ............... วัน  

ตั้งแตวันท่ี ................................... ถึงวันท่ี ......................................  

  ครั้งสุดทายขาพเจาไดลา ........................................... ไปตางประเทศเปนเวลา 

....................................... ป ................................... เดือน ............................... วัน............................... 

เม่ือวันท่ี ............ เดอืน ............................. พ.ศ. ................. ถึงวันท่ี ............. เดือน .......................... พ.ศ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(...................................) 

................................................. 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ) ................................................. 

(.................................................................) 

 

   คําส่ัง   (       )    อนุญาต  (       )   ไมอนุญาต 

(ลงชื่อ) ................................................... 
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คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 

ชื่อผูเดินทาง……………………………………….ตําแหนง…………………………………………. 

ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ………………………………………………………………………… 

 

รายการคาใชจาย จํานวนเงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอกงบประมาณ 

เงิน 

สวนตัว 

แหลงเงิน 

อ่ืนๆ 

1. เงินเดือน (ไมตองรวมกับขอ 2) 

เงินเดือน  - 30 x จํานวนวัน 

     

 2.    คาใชจายในการเดินทาง      

        2.1 คาโดยสารเครื่องบิน      

        2.2  คาจัดทําวีซา      

        2.3 คาเบ้ียเลี้ยง      

        2.4 คาท่ีพัก      

        2.5  คาสนามบิน      

               สนามบินกรุงเทพ      

               สนามบินตางประเทศ      

       2.6 คาพาหนะ      

              ไป-กลับบาน-สนามบิน      

              ในตางประเทศ      

       2.7 คาเครื่องแตงตัว      

       2.8 คารับรอง      

       2.9 คาลงทะเบียนการประชุม      

       2.10 คาของขวัญ      

       2.11 คาใชจายอ่ืน ๆ (ระบุ)      

               คาประกันสุขภาพ      

               รวมคาใชจาย (2)      

 

    ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 

    (ลงช่ือ)………………………….....ผูเดนิทาง 

    (ลงช่ือ)…………………………….ผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการ 

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในชองรายการประเภทการเงิน 
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สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

ขาพเจา ..................................................................................... ตําแหนง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุม ............................................สังกัด/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี  

........................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

โทรศัพทหมายเลข

.............................................................................................................................................................................. 

ซ่ึงเปนท่ีพักของ..................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

 

                                    ลงชื่อ .........................................................................                                                    

                                             (........................................................................) 

ตําแหนง.......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

(ตัวอยางบันทกึมอบหมายงาน)                                 12 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน                                         

ท่ี    วันท่ี                      

เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................. 

ดวย ขาพเจา......................................................ตําแหนง................................................... 

มีความประสงคขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ.................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวางวันท่ี............................................................................................ 

ซ่ึงอยูระหวาง ลากิจสวนตัว จึงขอมอบหมายงานในหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

1............................................................................................................................................... 

2.............................................................................................................................................. 

ใหแก..................................................................ตําแหนง.................................................. เปนผูปฏิบัติหนาท่ี

แทน จนกวาขาพเจาจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                            ลงชื่อ                     ผูมอบหมาย 

                         (.......................................................) 

                         ตําแหนง ............................................................ 

 

        ลงชื่อ     ผูรับมอบหมาย 

                         (.......................................................) 

                         ตําแหนง ............................................................ 

  

                             ความเห็นผูบังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไมอนุญาต 

                                                  (............................................................. ) 

                  ตําแหนง .............................................................. 
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         (กรณีไปเปนหมูคณะ)                                                    

บัญชีรายชื่อขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ไปตางประเทศเพื่อทัศนศึกษา  ณ  .............................................................  จํานวน.........ราย 
มีกําหนด............วัน   ตั้งแตวันท่ี..........................................  ถึงวันท่ี............................................ 

 

ลําดับท่ี ชื่อ - ชื่อสกุล ตําแหนง / สังกัด 
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