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คํานํา 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 กําหนดใหมีกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
  1) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
  2) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  4) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร                         
ทางการศึกษา 
  5) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ                 
หรือตางประเทศ 
  6) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษา 
  7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ              
หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 สามารถปฏิบัติงานในกรอบอํานาจหนาท่ี เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และเปนแนวทางในการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จึงจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน 
  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ใน
อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ  7 ประการ ซ่ึงเก่ียวกัง  งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง                       
การฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ  งานลาศึกษาตอฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยภายใน ประเทศ/
ตางประเทศ  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ศึกษา วิเคราะห วิจัย และสงเสริมระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติงาน
รวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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สวนที่ 1 
บทนํา 

 
บทนําท่ัวไป 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 อาศัยอํานาจตามมาตรา 8 และ
มาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 
และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งท่ี  2/2560 เม่ือวันท่ี  22 กันยายน พ.ศ. 2560 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
ประกาศ ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561  เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา ใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไวดังนี้ 

1) กลุมอํานวยการ 
2) กลุมนโยบายและแผน 
3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
5) กลุมบริหารงานบุคคล 
6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
9) หนวยตรวจสอบภายใน 
10)  กลุมกฎหมายและคดี 

 

อํานาจหนาท่ี 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของกลุม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไวดังนี้ 

1) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนาการแตงตั้ง 
2) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 



4) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

6) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 

แนวคิด 
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 เปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณแลกเปลี่ยนเรียนรูแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพเพ่ิมข้ึน นําผลท่ีไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความกาวหนาแกราชการ สงผลตอการพัฒนาผูเรียนใหมี
คุณภาพทางการศึกษาและคุณลักษณะอันพึงประสงคตอไป 
 
วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนไปตามกระบวนการ ถูกตอง 
รวดเร็ว เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล และสนองตอบตอนโยบายของสถานศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 รวมถึงหนวยงานตนสังกัด 

2) เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในภารกิจท่ี
รับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  โดยยึด
ม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

3) เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติ  มีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผูเรียนเปนสําคัญ 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1) งานธุรการ 
2) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนาการแตงตั้ง 
3) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
4) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
5) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
6) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ

ตางประเทศ 



7) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

8) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑) กํากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ กลั่นกรอง วินิจฉัยสั่งการและเรงรัดการปฏิบัติราชการ 
ภายในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย
ของทางราชการ โดยเครงครัดกอนเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
 ๒) บังคับบัญชาขาราชการ ใหคําปรึกษาแนะนําและกํากับ ดูแล วินิจฉัยสั่งการ ในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหงานท่ีรับผิดชอบ เปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุผลตามเปาหมาย 
 ๓)  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและกลุมอ่ืน ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุเขต ๓ เพ่ือใหงานดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
 ๔)  พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ บันทึกของเจาหนาท่ีตลอดจนใหความ
เห็น ในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
นําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต ๓ และผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต ๓ 
 ๕)  วางแผนและหรือประสานการพัฒนาศักยภาพของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในกลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ใหมีทักษะท่ีเหมาะสมกับภารกิจ สามารถรองรับและทันตอความเปลี่ยนแปลง
ตามแนวทางปฏิรปูระบบราชการการปฏิรูปการศึกษา และแนวนโยบายของรัฐบาล   
 ๖)  เสนอแนะและวางแผนพัฒนาระบบการบริหารงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง มติ และนโยบายท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗) รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห  วิจัย สงเสริม พัฒนา เสนอความเห็น  
สรุปรายงาน และใหขอเสนอแนะ  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัด ดูแล แนะนํา ใหคําปรึกษาและ
แกไขปญหาตางๆ ภายในกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้   
  ๗.๑) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

  ๗.๒) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

  ๗.๓) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

  ๗.๔) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

  ๗.๕) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
หรือตางประเทศ 

  ๗.๖) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

  ๗.๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 



 
 
 
 

สวนที่ 2 
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
   
               ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่องาน 

งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง 
 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือแนวทางการดําเนินการพัฒนาขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 กอนแตงตั้ง 
 

2. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  
เปนการพัฒนากอนแตงตั้งเพ่ือเปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณ
แลกเปลี่ยนเรียนรูแกบุคลากร เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึน นําผลท่ีไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ ให
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความกาวหนาแกราชการ 

 
3. คําจํากัดความ 

งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง  หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศท่ีไดรับการบรรจุ
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหมดวย 

 
4. ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 

4.1 สํารวจขอมูลหรือจัดเก็บขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธให
กลุมเปาหมายของการพัฒนาไดรับทราบ และแจงความประสงคในการพัฒนา 

4.2 การจัดทําแผนการพัฒนา 
4.3 การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4.4 เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญ ดังนี้ 

4.4.1 จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.4.2 จัดหาวิทยากร 
4.4.3 จัดเตรยีมงบประมาณและทรัพยากร 
4.4.4 การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

4.5 ดําเนินการพัฒนา 
4.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
 ในการพัฒนากอนการแตงตั้งมีขอจํากัดในการดําเนินการ เนื่องจากการพัฒนากอนการแตงตั้งบาง
ตําแหนงสํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ไมตองดําเนินการเอง  อาจเปน
หนวยงานตนสังกัดในการดําเนินการหรือมอบหมายใหหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งในการดําเนินการ ดังนั้น 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 สํารวจขอมูลและจัดสงบุคลากรเขารับการ
พัฒนาตามท่ีหนวยพัฒนาดําเนินการหรืออาจตองรวมกับหนวยพัฒนาในการดําเนินการ ดังนั้น กรณีนี้ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จึงไมตองมีการจัดตั้งงบประมาณ จัดทํา
แผนพัฒนา ดําเนินการพัฒนาดังกลาว 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
6.1 แบบฟอรมท่ีใช เชน แบบตอบรับการเขารับการพัฒนา 
6.2 แผนงาน/โครงการ 
6.3 แบบประเมิน 
6.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (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. ข้ันตอและวิธีการพัฒนาตามตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
8.1 ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดกําหนดใหผู
ไดรับการคัดเลือกตองผานการพัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.
ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาจะไดรับมอบให
ดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนา 
2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับการคัดเลือกเขา

รับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 
3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
8.2 ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษาและดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา ไดกําหนดใหผูไดรับการคัดเลือกตองผานการ
พัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษาให
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและ           รอง
ผูอํานวยการสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาจะดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง โดยสวน
ใหญจะแบงจุดในการพัฒนาซ่ึงอาจมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่งในการรวมดําเนินการกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 
3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนา ท่ีเปน
ขาราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับ                 
การคัดเลือกเขารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหนวยจัดพัฒนาทราบ 
5) นําผลการพัฒนาใหศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง 

 
 



8.3 ตําแหนงศึกษานิเทศก 
ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก  

ไดกําหนดใหผูไดรับการคัดเลือกตองผานการพัฒนากอนการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศกให
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผูไดรับการคัดเลือกไดดํารงตําแหนงศึกษานิเทศก สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะดําเนินการพัฒนากอนการแตงตั้ง โดยสวนใหญจะแบงจุด                 ในการพัฒนา
ซ่ึงอาจมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่งในการรวมดําเนินการกับสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ 
ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผูสอบคัดเลือกและรายชื่อท่ีไดรับการแจงใหเขารับการพัฒนาท่ีเปน
ขาราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ืออนุมัติใหผูไดรับการคัดเลือกเขา
รับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

3) แจงผูมีรายชื่อเขารับการพัฒนาทราบ 
4) สงตัวเขารับการพัฒนาและรายงานขอมูลท่ีเก่ียวของใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหนวยจัดพัฒนาทราบ 
5) นําผลการพัฒนาใหศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง 
6) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

 
8.4 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 

การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา                  
38 ค (2)  ไดกําหนดใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งตองเขารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2551   ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

1.) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

2.) มอบหมายบุคลากรเพ่ือสอนงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3.) สงเขารับการพัฒนาในงานท่ีรับผิดชอบหรือเขารับการพัฒนาตามท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 

8.5 ตําแหนง ครูผูชวย 
การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครูผูชวย  ไดกําหนดใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้ง

ตองเขารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการ ดังนี้ 



1) เม่ือไดรับการแตงตั้งและมารายงานตัว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 จะตองดําเนินการปฐมนิเทศกอนการปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูไดรับมอบหมาย 

2) แจงโรงเรียนเพ่ือมอบหมายใหดําเนินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
3) สํารวจขอมูลหรือจัดเก็บขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธ

ใหกลุมเปาหมายของการพัฒนาไดรับทราบ และแจงความประสงคในการพัฒนา 
4) การจัดทําแผนการพัฒนา 
5) การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
6) เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญ ดังนี้ 

6.1) จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
6.2) จัดหาวิทยากร 
6.3) จัดเตรยีมงบประมาณและทรัพยากร 
6.4) การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

7) ดําเนินการพัฒนา 
8) ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



1.  ชื่องาน 
การฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ตามความตองการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

มาตรา 79  ใหผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปนตัวอยางท่ีดีแกผูใตบังคับบัญชาและมีหนาท่ีพัฒนา
ผูอยูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม ในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติหนาท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพและ
ความกาวหนาแกราชการ  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

ดังนั้น ผูบังคับบัญชามีหนาท่ีสงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาทุกคน ไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบ  ตอเนื่อง และไดมาตรฐาน ใหถือวา                 
การปฏิบัติงานและการเรียนรูเปนเรื่องเดียวกัน จําเปนตองพัฒนาตลอดเวลา ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจึงมีหนาท่ีตองพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องดวย เพ่ือใหมี
สมรรถนะในกาปฏิบัติงานกาวหนาทันตอการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ นําผล               
การพัฒนาไปใชเปนสวนสําคัญในการพิจารณาดําเนินการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล            
ในหนวยงานตอไป เชน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนงหรือสายงาน การเลื่อน
วิทยฐานะ การยกยองเชิดชูเกียรติ 

 
4. คําจัดกัดความ 

- 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศ โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีมีความจําเปนท่ีจะนํามาใช

วางแผนพัฒนา เชน 
- ขอมูลตามความรูความสามรถ ความสนใจและความตองการในการพัฒนาของ

บุคลากรของหนวยงาน 
- ขอมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หนวยงานท่ีเปนเครือขายในการพัฒนา 
- ขอมูลบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาตางๆ 

ฯลฯ 
5.2 จัดทําแผนพัฒนา  เครื่องมือ  และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ดําเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 นําผลการพัฒนาไปใชประโยชน 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
 จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความตองการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสรางเครือขายการพัฒนารวมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนท่ี หรือสถาบันพัฒนาท่ีเก่ียวของ 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1  แบบสํารวจขอมูล 
7.2  แผนงาน/โครงการ 
7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4  แบบบันทึกการดําเนินงาน 
7.5  แบบสรุปผล 
7.6  แบบเสนอแนะ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี

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

หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูอยูใตบังคับบัญชา 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
       ภายในประเทศ/ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชื่องาน 
 งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหไดรับวุฒิสูงข้ึน 
 2.2 เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสรางศักยภาพและไดรับ
การพัฒนาตัวเองอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการอนุญาตจาก
ผูบังคับบัญชาใหไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 มาตรา 81 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีสงเสริม สนับสนุน ผูอยูใตบังคับ
บัญชาโดยการใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือเปนความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาตใหขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย  โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการมีสิทธิไดเลื่อน
ข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี  ท้ังนี้ ภายตั้งบังคับมาตรา 73 
วรรคสาม ประกอบดวย 

1) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวน

ไปศึกษา 
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการ         

ไปศึกษา 
3) การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน 
4) การฝกอบรมภายในประเทศ 
5) การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
6) ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

4.  คําจํากัดความ 
 - 
 
 



 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาตอโดยใชเวลา
ราชการเต็มเวลา แบงเปน 2 ประเภท  คือ 
  ประเภท ก  ไดแก  ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
  ประเภท ข  ไดแก  ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน
สถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

1) ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงการดําเนินการจัดสรรโควตา

ประเภท ก ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.2) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ประสานงานกับ

สถานบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กําหนด 

1.3) แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมท้ังแจง         
ผูไดรับการคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

1.4) จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และจัดทํา
สญัญาและสัญญาคํ้าประกัน 

1.5) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอไปยัง
สถาบนัการศึกษา 

1.6) แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
1.7) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา กลับเขาปฏิบัติ

ราชการ เม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

2) ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2.1) การขออนุญาตลาศึกษาตอ 
     2.1.1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ               
ภาคปกติ  ประเภท ข  
     2.1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
     2.1.3) เสนอขออนุญาตการไปสมัครสอบกับผูท่ีมีอํานาจในการอนุญาต 
      2.1.4) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
              (เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือกไดแลว) 

  -  ระดับปริญญาตรี  กําหนด  2 ป 
  -  ระดับปริญญาโท   กําหนด  2 ป 

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



    2.1.5)  จัดทําสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
    2.1.6) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับข้ัน 
    2.1.7) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    2.1.8)  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอให สํานักงาน 
            คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
2.2) การขยายเวลาศึกษาตอ 
     2.2.1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอน
สิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา  15 วัน 
     2.2.2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
    - ระดับปริญญาโท  ไดไมเกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    - ระดับปริญญาเอก  ไดไมเกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    2.2.3)  จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
    2.2.4)  จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
    2.2.5)  แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    2.2.6)  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
2.3) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
    2.3.1) รับคํารองผูท่ีไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
    2.3.2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคํารองขอกลับ) 
    2.3.3) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 
    2.3.4) แจงผูขออนุญาตและผูท่ีเก่ียวของ 
    2.3.5) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.4) การทําสัญญา 
     2.4.1) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกันตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
  1) การทําสัญญา จัดทําจํานวน 3 ชุด (ตนฉบับเก็บไวท่ีสถานศึกษาหรือ
หนวยงานตนสังกัด จํานวน 1 ชุด  สงหนวยงานการศึกษาผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  
จํานวน  1  ฉบับ และผูใหสัญญา  จํานวน  1 ชุด)  ท้ังนี้ ผูรับสัญญาเปนผูเก็บ
สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป  จํานวน  11 บาท (ฉบับจริง) 
 2) เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอและผูคํ้าประกัน 
     ก. บัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา จํานวน  2 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา  จํานวน  2 ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมใหทําสัญญาหรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญา หรือ
ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
     จ. รูปถาย  จํานวน  1 นิว้  จํานวน  2 รูป  (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 



              ฉ. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
           3) ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกันตองนําบุคคลตอไปนี้ มาในวันทําสัญญาดวย 
     ก. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
     ข. ผูคํ้าประกัน  จํานวน  1 คน 
     ค. คูสมรสของผูคํ้าประกัน  (ถามี) 
 4) การติดอากรแสตมป  สัญญาศึกษาตอติดอากรแสตมป  1 บาท และสัญญาคํ้า
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท  การจัดทําสําเนาคูฉบับโดย
สถานศึกษา  จํานวน 2 ชุด  และ สพท./สพสฐ. จํานวน 1 ชุด 
2.4.2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
2.4.3) มอบสัญญาใหผูไปศึกษาตอ 

 5.2  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
       1) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน 
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1) รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมี
อํานาจอนุญาต 

1.2) เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา เสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 

1.3) เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
1.3.1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายน ของปท่ีเขา
ศึกษา กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต
เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
1.3.2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา  12 เดือนเต็ม 

   1.4) จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับ
สัญญา จํานวน 1 ฉบับ  ผูไปศึกษาตอ  จํานวน  1 ฉบับ) 

     1.5)  จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
     1.6)  จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
     1.7)  เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการ 
     1.8)  รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2) การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      2.1) รับเรื่องไปศึกษาตอ 
      2.2) ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
      2.3) เสนอรายงานผูบังคับบัญชา  ทราบ/อนุญาต 
                         2.4) แจงผูไปศึกษาตอทราบ 
 5.3 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) การลาศึกษาตอ 
1.1) รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
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1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
1.3) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับการศึกษาตอภาค

ปกติ 
1.4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันตอน 
1.5) จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
1.6) แจงผูไปศึกษาตอและแจงสถาบันการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
1.7) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
2.1) ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
2.2) ตรวจสอบเอกสาร 
      2.2.1)  แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
      2.2.2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
      2.2.3)  เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 
2.3) จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม 
2.4) การรายงานจํานวนผูลาศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 5.4 การฝกอบรมภายในประเทศ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
2) การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกวา 6 เดือน หรือทางราชการจะตองจายเงิน  

เพ่ือเปนคาใชจายในการอบรมเกิน 5,000 บาท  ตองจัดทําสัญญา 
3) จัดทําสัญญา (กรณีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี สพท.เดิม แต

ตองแจงใหหนวยงานใหมทราบ) 
4) จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับเขาปฏิบัติราชการ 
5) รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

5.5 การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุน
ใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนดและตาม
ประกาศของสํานํางานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน  โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
3) หากผูผิดสัญญาหรือผูคําประกัน  ยินยอม ชดใช ใหรับชดใชแลวรายงานใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4) หากขอผอนชําระใหผูมีอํานาจ (ผูรับมอบอํานาจ)  พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 



5) หากผิดสัญญา หรือผูคํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ท้ังหมดรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยดวน อยาใหขาด
อายุความ 

5.6 การลาศึกษาตอไปตางประเทศ 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับคําขอของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ พรอม
เอกสารประกอบการพิจารณา 

2) ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
3) เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
4) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจาก  

ก.พ. และจัดทําคําสั่งใหขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
5) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
6) สงสัญญาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ 
ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ.ดวย 
กรณีขอรับทุนหรือไดรับทุน ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบสํารวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษาตอ 
 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
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8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจยัภายในประเทศ พ.ศ. 2559  
8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
8.5 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง 
ใหขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ 
ฝกอบรมหรือปฏบิัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 
8.6 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 660/2555 สั่ง ณ วันท่ี 1 
พฤษภาคม  2555 เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยและพัฒนาภายในประเทศ 
8.7 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1070/2557  สั่ง ณ วันท่ี 28 
กรกฎาคม พ.ศ.2557 เรือง มอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปตางประเทศ 
(เฉพาะกรณีทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน)  
8.9 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 307/2551 สั่ง ณ วันท่ี 20 มีนาคม 
2551 เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติการผอนชําระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือตางประเทศ 
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 :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ
       ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค   

เพ่ือเปนคูมือการดําเนินการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ดําเนินการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสรางขวัญกําลังใจ  ปกปองคุมครองระบบ

คุณธรรมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทาง
การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติและระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ปจจุบันให
เปนอํานาจ กศจ.) มีอํานาจและหนาท่ี ดังนี้ ... (5)  สงเสรมิสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสราง
ขวัญและกําลังใจ การปกปองคุมครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกยองเชิดชูเกียรติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดมีความคิดริเริ่มสรางสรรค            
มีผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษ ใหกระทรวงเจาสังกัดสวนราชการและหนวยงานทางการศึกษา
ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติตามควรแกกรณี” 

 
4. คําจํากัดความ 

- 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเปนแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือสรางขวัญและ
กําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค และผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดหลักเกณฑ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
5.3 เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑและวิธีการยกยองเชิดชูเกียรติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีผลงานดีเดนเปนท่ี
ประจักษ 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกาศหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด 
5.5 สถานศึกษาแจงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ดําเนินการสรรหาและ
คัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ                    
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด  แลวสงประวัติ และผลงานตามแบบท่ีกําหนดไปยังสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับยกยองเชิด
ชูเกียรติ ใหเปนไปดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย 



การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรูความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน  
ความคิดริเริ่มสรางสรรค  
5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียนใหทราบโดยท่ัวกัน และ
ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติ  เผยแพรผลงานตามควรแกกรณี  เชน การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพรประวัติและผลงานทางสื่อ  สิ่งพิมพ หรือทางเว็บไซต เปนตน 
5.8  ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 สงเสริมและสนับสนุนในการนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
7.2 แบบฟอรมแสดงผลงาน 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีสมควรไดรับยกยองเชิดชูเกียรติ อาจแบงเปนประเภท

และระดับตางๆ  เชน ประเภทผูบริหารการศึกษา  ผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครูแยกตามระดับ
ชวงชั้น หรือกลุมสารท่ีสอน  เปนตน 

 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และมาตรา 75 
8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานรับหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบ

ผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือผูรับผิดชอบ

งานธุรการ 
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3               

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 และผูอํานวยการกลุม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาท่ีรับหนังสือจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทางเว็บไซต  ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ  

5.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหผูอํานวยการกลุมวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนก
ประเภทผูรับผิดชอบ 

5.3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงานหรือผูรับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเปนหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ
กลุมวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจก
งานผูรับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา/
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสงหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานสงหนังสือ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือจากผูรับผิดชอบ  การวิเคราะห

ประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทํารายละเอียด  การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือผูรับผิดชอบ

งานธุรการ 
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3               

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 และผูอํานวยการกลุม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจํานําสงพรอม
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 

5.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน   ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการท่ีสง 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

5.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา  ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง   
หอหนังสือราชการท่ีจะสง 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

5.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง  สงสารบรณกลุมอํานวยการ 
5.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุม – งานจัดทําหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมี

มาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติงานจากธุรการกลุม การบันทึก

เสนอการจัดทําหนังสือ การสงหนังสือใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม  และการทําลาย
หนังสือราชการของกลุม 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ หรือ
ผูรับผิดชอบงานธุรการ 

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงาเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
4.3 ผูบริหาร หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
และผูอํานวยการกลุม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอ
ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ           
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือราชการ 

5.2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว  จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงานหรือผูท่ี
เก่ียวของ 

5.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับชั้น 

5.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 
5.5  สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืน

ผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 

 กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง 
แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสง
พรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบรูณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 



 
5.6 เก็บเรื่องทีดําเนินการแลว เขาแฟม  เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม              

การทําลาย (ข้ันตอนการจัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่อง
เก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือทําลายตามระเบียบ          
สารบรรณ) 
 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 



 

 
ขอสังเกตการปฏิบัติงาน 

1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก 
1.1 การเก็บระหวางการปฏิบัติงาน  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอน        
การปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

1.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

2. อายุการเก็บหนังสือ 
2.1 โดยปกติใหมีการเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้น

แลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําใหเก็บ

ไวไมนอยกวา 1 ป 
2.3 หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานอรรถคดี  ใหปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
3. งานการยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีเก็บแลว โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาทีเก็บไว 

3.2 เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3.3 ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ 
3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 
3.6 เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
3.7 ผูมีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผู

อนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 
กรณี การยืมหนังสือภายในสํานักเขตงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียวกัน ผูยืม

และผูอนุญาตใหยืมตองเปนผูอํานวยการกลุมข้ึนไป 
 
 



9.
 ม

าต
รฐ

าน
กร

ะบ
วน

งา
น 

  ง
าน

จัด
ทํา

หน
ังส

ือร
าช

กา
ร 

รห
ัสเ

อก
สา

ร 
 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค:
 เอ

กส
าร

ฉบ
ับน

ี้จัด
ทํา

ขึ้น
เพื่

อก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นธ

ุรก
าร

กล
ุม-

 ใน
กา

รจ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
  ใ

หมี
มา

ตร
ฐา

นแ
ละ

ถือ
ปฏ

ิบัต
ิเป

นไ
ปแ

นว
ทา

งเ
ดีย

วกั
น 

หม
าย

เห
ตุ 

      

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

/ธ
ุรก

าร
กล

ุม 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 

ผอ
.ส

พท
. 

สา
รบ

รร
ณ

กล
าง

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

/ธ
ุรก

าร
กล

ุม 

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 
 ง

าน
จัด

ทํา
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

/เจ
าห

นา
ที่

ดํา
เน

ินก
าร

รา
งห

นัง
สือ

แล
ะ

จัด
พิม

พ 
แล

ะ 
เส

นอ
 

จัด
พิม

พห
นัง

สือ
ตา

มร
ูปแ

บบ
ที่

ระ
เบ

ียบ
กํา

หน
ด 

จํา
นว

น 
3 

ฉบ
ับ 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

ฯ 
เส

นอ
เพื่

อพิ
จา

รณ
า

ตา
มล

ําด
ับขั้

น 

ผูอํ
าน

วย
กา

รส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ

ื้นท
ีล่ง

นา
ม/

สั่ง
กา

รป
ฏิบ

ัต ิ

สา
รบ

รร
ณ

กล
าง

ทํา
กา

รอ
อก

เล
ขที่

หน
ังส

ือส
ง/

เล
ขที่

คํา
สั่ง

 

เก็
บเ

รือ
งที่

ดํา
เน

ินก
าร

แล
วO

 

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ทํา

งา
น 

 

 

 

ลํา
ดับ

ที่ 

1 2 3 4  5 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สวนที่ 3 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ระเบียบที่เก่ียวของ  
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