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คำนำ 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 กำหนดให้มีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
  1) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  2) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  4) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร                         
ทางการศึกษา 
  5) ดำเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ                 
หรือต่างประเทศ 
  6) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษา 
  7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง              
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 สามารถปฏิบัติงานในกรอบอำนาจหน้าที่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จึงจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 
  สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ใน
อำนาจหน้าที่ที่สำคัญ  7 ประการ ซึ่งเก่ียวกัง  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง                       
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยภายใน ประเทศ/
ต่างประเทศ  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และส่งเสริมระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
      
      กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
บทนำทั่วไป 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 อาศัยอำนาจตามมาตรา 8 และ
มาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 
และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื ้นฐาน ในการประชุมครั ้งที ่   2/2560 เมื ่อว ันที ่  22 กันยายน พ.ศ. 2560 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561  เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ดังนี้ 

1) กลุ่มอำนวยการ 
2) กลุ่มนโยบายและแผน 
3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
10)  กลุ่มกฎหมายและคดี 

 

อำนาจหน้าที่ 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ของกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังนี้ 

1) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาการแต่งตั้ง 
2) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 



6) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

 

แนวคิด 
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อให้มีความรู ้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่
และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความก้าวหน้าแก่ราชการ ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียน
ให้มคีุณภาพทางการศึกษาและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ต่อไป 
 
วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามกระบวนการ ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และสนองตอบต่อนโยบายของสถานศึกษา และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 รวมถึงหน่วยงานต้นสังกัด 

2) เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในภารกิจที่
รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  โดยยึด
มั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

3) เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ  มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1) งานธุรการ 
2) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาการแต่งตั้ง 
3) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
4) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
5) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 
7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานฝกึอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ก่อนแต่งตั้ง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั ้งเพื ่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึน นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความก้าวหน้าแก่ราชการ 

 
4. คำจำกัดความ 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศที่ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ด้วย 

 
5. ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ 

5.1  สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้  
 กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2  การจัดทำแผนการพัฒนา 
5.3  การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4  เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

5.4.1 จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
5.4.4 การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

5.5  ดำเนินการพัฒนา 
5.6  ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจำกัดในการดำเนินการ เนื่องจากการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งบาง
ตำแหน่งสำนักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ไม่ต้องดำเนินการเอง  อาจเป็น
หน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการหรือมอบหมายให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งในการดำเนินการ ดังนั้น 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 สำรวจข้อมูลและจัดส่งบุคลากรเข้ารับการ
พัฒนาตามที่หน่วยพัฒนาดำเนินการหรืออาจต้องร่วมกับหน่วยพัฒนาในการดำเนินการ ดังนั้น กรณีนี้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จึงไม่ต้องมีการจัดตั้งงบประมาณ จัดทำ
แผนพัฒนา ดำเนินการพัฒนาดังกล่าว 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ เช่น แบบตอบรับการเข้ารับการพัฒนา 
7.2 แผนงาน/โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

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

8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.2/ว4   ลงวันที่ 25 มิถุนายน  2550 
8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.2/ว6   ลงวันที่ 13 มกราคม  2551 
8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว18  ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2552 
8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว3   ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 
8.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว22  ลงวันที่  5 กรกฎาคม 2560 

 
 
 
 



 
9.  ขั้นตอนและวิธีการพัฒนาตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 

9.1  ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้กำหนด  
ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะได้ ร ับมอบ 
ให้ดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผู้สอบคัดเลือกและรายชื่อที่ได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา 
2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้า

รับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด 
3) แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
9.2  ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา ได้กำหนดให้ผู ้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่าน 
การพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผู ้ ได ้ร ับการคัดเล ือกได ้ดำรงตำแหน่งผ ู ้อำนวยการสถานศึกษาและ 
รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุดในการพัฒนาซึ่งอาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่งในการร่วมดำเนินการ
กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผู้สอบคัดเลือกและรายชื่อที่ได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา  
ที่เป็นข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับการคัดเลือก 
เข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 

3) แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 

 



9.3  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์  

ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

ซ่ึงการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต ั ้ง โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจ ุดในการพัฒนา 
ซึ่งอาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที ่ใดพื้นที่หนึ่งในการร่วมดำเนินการกับสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการ 
ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายชื่อผู้สอบคัดเลือกและรายชื่อที่ได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนาที่เป็น
ข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ 
การคัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด 

3) แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 
6) เมื่อได้รับการแต่งตั้งและมารายงานตัว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงานโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 
9.4  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2)  
ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ดังนั้น 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1.) เมื่อได้รับการแต่งตั้งและมารายงานตัว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงานโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2.) มอบหมายบุคลากรเพ่ือสอนงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3.) ส่งเข้ารับการพัฒนาในงานที่รับผิดชอบหรือเข้ารับการพัฒนาตามท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
 
 
 
 
 



 
9.5 ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
ต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อได้รับการแต่งตั้งและมารายงานตัว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงานโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2) แจ้งโรงเรียนเพ่ือมอบหมายให้ดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
3) สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์

ให้กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
4) การจัดทำแผนการพัฒนา 
5) การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
6) เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

6.1) จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
6.2) จัดหาวิทยากร 
6.3) จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
6.4) การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

7) ดำเนินการพัฒนา 
8) ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานลาศึกษาต่อ ฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
       ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชื่องาน 
 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับ
การพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ร ับการอนุญาต  
จากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 มาตรา 81 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาโดยการให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที ่ได้รับมอบหมาย  โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที ่ราชการมีสิทธิ  
ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ภายตั้งบังคับมาตรา 
73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการ 

บางส่วนไปศึกษา 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการ         

ไปศึกษา 
3) การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4) การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5) การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6) ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 



4.  คำจำกัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลา
ราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
  ประเภท ก  ได้แก่  ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
  ประเภท ข  ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน
สถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 

1) ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการดำเนินการจัดสรรโควตา

ประเภท ก ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ประสานงานกับ

สถานบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กำหนด 

1.3) แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้ง         
ผู้ได้รับการคัดเลือกไปดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

1.4) จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำ
สัญญาและสัญญาค้ำประกัน 

1.5) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยัง
สถาบันการศึกษา 

1.6) แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.7) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

2) ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2.1) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
     2.1.1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ               
ภาคปกติ  ประเภท ข  
     2.1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
     2.1.3) เสนอขออนุญาตการไปสมัครสอบกับผู้ที่มีอำนาจในการอนุญาต 
      2.1.4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
              (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

  -  ระดับปริญญาตรี  กำหนด  2 ปี 
  -  ระดับปริญญาโท   กำหนด  2 ปี 



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

    2.1.5)  จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
    2.1.6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับขั้น 
    2.1.7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    2.1.8)  รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สำนักงาน 
            คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
2.2) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
     2.2.1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อน
สิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า  15 วัน 
     2.2.2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
    - ระดับปริญญาโท  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
    - ระดับปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
    2.2.3)  จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
    2.2.4)  จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
    2.2.5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2.2.6)  รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
2.3) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    2.3.1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    2.3.2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ) 
    2.3.3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
    2.3.4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    2.3.5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.4) การทำสัญญา 
     2.4.1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
  1) การทำสัญญา จัดทำจำนวน 3 ชุด (ต้นฉบับเก็บไว้ที่สถานศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 1 ชุด  ส่งหน่วยงานการศึกษาผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  
จำนวน  1  ฉบับ และผู้ให้สัญญา  จำนวน  1 ชุด)  ทั้งนี้ ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บ
สัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์  จำนวน  11 บาท (ฉบับจริง) 
 2) เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ำประกัน 
     ก. บัตรประจำตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา  จำนวน 2 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน  2 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา  จำนวน  2 ฉบับ 



     ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญาหรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือ
ผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
     จ. รูปถ่าย  จำนวน  1 นิว้  จำนวน  2 รูป  (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
              ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
           3) ผู้ทำสัญญาและผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย 
     ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
     ข. ผู้ค้ำประกัน  จำนวน  1 คน 
     ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน  (ถ้ามี) 
 4) การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1 บาท และสัญญาค้ำ
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บาท  การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดย
สถานศึกษา  จำนวน 2 ชุด  และ สพท./สพสฐ. จำนวน 1 ชุด 
2.4.2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
2.4.3) มอบสัญญาให้ผู้ไปศึกษาต่อ 

 5.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
       1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1) รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มี
อำนาจอนุญาต 

1.2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 

1.3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.3.1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้า
ศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
1.3.2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า  12 เดือนเต็ม 

   1.4) จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ
สัญญา จำนวน 1 ฉบับ  ผู้ไปศึกษาต่อ  จำนวน  1 ฉบับ) 

     1.5)  จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
     1.6)  จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
     1.7)  เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
     1.8)  รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      2.1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
      2.2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
      2.3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา  ทราบ/อนุญาต 
                         2.4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
 5.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 



      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การลาศึกษาต่อ 

1.1) รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
1.3) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาค

ปกติ 
1.4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
1.5) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
1.6) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อและแจ้งสถาบันการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.7) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
2.1) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.2) ตรวจสอบเอกสาร 
      2.2.1)  แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
      2.2.2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
      2.2.3)  เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
2.3) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม 
2.4) การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

 5.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
2) การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกิน 5,000 บาท  ต้องจัดทำสัญญา 
3) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม  

แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4) จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

5.5 การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุน
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1) คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดและ 
ตามประกาศของสำนำงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
3) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้คำประกัน  ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงานให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



4) หากขอผ่อนชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ)  พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

5) หากผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ทั้งหมดรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยด่วน อย่าให้ขาด
อายุความ 

5.6 การลาศึกษาต่อไปต่างประเทศ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา 

2) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
4) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจาก  

ก.พ. และจัดทำคำสั่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
5) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
6) ส่งสัญญาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7) แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ.ด้วย 
กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบสำรวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษาต่อ 
 
 
 



8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2559  
8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
8.5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง 
ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 
8.6 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 
พฤษภาคม  2555 เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยและพัฒนาภายในประเทศ 
8.7 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1070/2557  สั่ง ณ วันที่ 28 
กรกฎาคม พ.ศ.2557 เรือง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ 
(เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน)  
8.9 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 
2551 เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
8.10 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04216/ว 1798 ลงวันที่ 3 
ธันวาคม  2561   
8.11 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ  04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนาคม  2547 
8.12 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.2/ว410  ลงวนัที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการส่งเสร ิมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ  ปกป้องคุ ้มครอง  

ระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน  
ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ตามพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (ปัจจุบัน
ให้เป็นอำนาจ กศจ.) มีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ ... (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญและกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา”  
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์            
มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

 
4. คำจำกัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือสร้างขวัญและ
กำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.3 เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ 
5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด 
5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ดำเนินการสรรหาและ
คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  แล้วส่งประวัติ และผลงานตามแบบท่ีกำหนดไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิด
ชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย 



การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียนให้ทราบโดยทั่วกัน และ
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ  เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี  เช่น การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ  สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
5.8  ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนในการนำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
7.2 แบบฟอร์มแสดงผลงาน 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท

และระดับต่างๆ  เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับ
ช่วงชั้น หรือกลุ่มสารที่สอน  เป็นต้น 

 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และมาตรา 75 
8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุ่ม – งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานรับหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ

ผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1  เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือ 

 ผู้รับผิดชอบงานธุรการ 
4.2  สำนักงาน หมายถึง สำนักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
4.3  ผู้บริหาร หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3                 

 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
4.4  เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5  เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทางเว็บไซต์  ตรวจสอบความถูกต้องของ 
 หนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ  

5.2  กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ 
 จำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 

5.3  เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ  
 ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนรบั 
 ลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4  ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา/ 
 อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
     ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุ่ม – งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานส่งหนังสือ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือจากผู้รับผิดชอบ  การวิเคราะห์

ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นความเร็ว  การจัดทำรายละเอียด  การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 
 

4. คำจำกัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ

งานธุรการ 
4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3               

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จำนำส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน   ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่ส่ง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา  ประเภทหนังสือ  ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง   
ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง  ส่งสารบรณกลุ่มอำนวยการ 
5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 

 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
     ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานธุรการกลุ่ม – งานจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี

มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติงานจากธุรการกลุ่ม การบันทึก

เสนอการจัดทำหนังสือ การส่งหนังสือให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม  และการทำลาย
หนังสือราชการของกลุ่ม 

 
4. คำจำกัดความ 

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือ
ผู้รับผิดชอบงานธุรการ 

4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 

เขต 3 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
และผู้อำนวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอ
ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ           
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ 

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้  จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนา
ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

5.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับชั้น 

5.4  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่นำเสนอ 
5.5  สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขท่ีคำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน

ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 

 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขหนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง 
แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่ง
พร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 



 
5.6 เก็บเรื่องทีดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม  เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม              

การทำลาย (ขั้นตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่อง
เก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือทำลายตามระเบียบ          
สารบรรณ) 
 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 



 
 
ข้อสังเกตการปฏิบัติงาน 

1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท  ได้แก่ 
1.1 การเก็บระหว่างการปฏิบัติงาน  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอน        
การปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

2. อายุการเก็บหนังสือ 
2.1 โดยปกติให้มีการเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น

แล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานอรรถคดี  ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 
3. งานการยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่เก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าทีเก็บไว้ 

3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
3.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
3.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
3.7 ผู้มีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้

อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
กรณี การยืมหนังสือภายในสำนักเขตงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน ผู้ยืม

และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นผู้อำนวยการกลุ่มข้ึนไป 
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ส่วนที่ 3 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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