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ค ำน ำ 
 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 ก าหนดให้กลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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บทน า 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็น 10 กลุ่ม ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอ านวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(10) กลุ่มกฎหมายและคดี 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
            (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
            (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ               
            (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
            (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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  ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้ นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน  
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู       
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส
เป็นธรรม โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน            
ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสาร
ที่มีประโยชน์ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรอ่ืน ๆ      
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้ าที่ที่ได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ           
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนามีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี   
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน       
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ 

ความต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ   ได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน       
เป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
  4. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
  6. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
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1. ชื่องาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา       
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551      
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผล   
ที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ
และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย    

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในส านักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
  5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
  5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
  5.4 เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 
   5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
   5.4.2 จัดหาวิทยากร 
   5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
  5.5 ด าเนินการพัฒนา 
  5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. FLOW Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.2 แผนงาน / โครงการ 
 7.3 แบบประเมิน 
 7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 80 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
          4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว4 ลงวนัที่ 25 มิถุนายน 2550 
 5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเมินผลและรายงาน ด าเนินการพัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 
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1) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
                        หลักเกณฑ์ 

1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนา  
ก่อนการแต่งตั้ง 

2. ให้ สพท. หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร  

สถานศึกษาจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ผลการพัฒนาน าไปใชแ้ต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นบัแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม  การดูงาน  การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้       
จากประสบการณ์จริง หรือ วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
2.1 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
2.2 ภาคปฏิบัติ  เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้      

จากสถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

 
2) การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 หลักเกณฑ์  

1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม       

2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีการพัฒนา       
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี  เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ  

และวิธีอ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
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2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม  สนับสนุน  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ก ากับ และติดตาม 
ให้มีการพัฒนาตามข้ันตอน 

3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงาน  

ที่รับผิดชอบการจัดท ารายละเอียด 
 หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
 มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 

  
ชื่องาน : งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                 รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ   การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม  สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์และแลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร 
เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ  คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น  น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน 

1  
 ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

2  
 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

3  
 ขออนุมัติแผนพัฒนา 

4  
 ด าเนินการพัฒนา 

5  
 ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนา 

        
   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   

                                                       จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐาน ถือว่าการปฏิบัติงานและ  
การเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน      
มีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง     
ทางวิชาการและอ่ืนๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  การฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ หมายรวมถึง หลักสูตรกากรพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรกรทางการศึกษาท่ีคณะกรรมการรับรองหลักสูตร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 
         5.1.1 ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร
และของหน่วยงาน 

      5.1.2 ข้อมูลสถานที่ในการอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
        5.1.3 บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากรในสาขาต่างๆ  
  5.2 จัดท าแผนการพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
  5.3 ด าเนินการพัฒนา 
  5.4 ติดตามและประเมินผล 
  5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. FLOW Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
 7.2 แผนงาน / โครงการ 
 7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
 7.5 แบบสรุปผล 
 7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง  หลักเกณฑ์ 
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ

วางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ
เครื่องมือพัฒนา 

       ด าเนินการพัฒนา 

      ติดตามและประเมินผล 
การน าผลการพัฒนาไปใช้ 
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  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

ชื่องาน : งานพัฒนาตามความต้องการ ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                 รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ   การพัฒนา  หมายถึงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษา                   
ตามนโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการจัด 
การเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการการพัฒนาตามความต้องการของหน่วยงาน 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน 

1  
 จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

2  
 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

3  
 ด าเนินการพัฒนา 

4  
 ติดตามและประเมินผล 

5  
 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

        

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
                                                    จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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1. ชื่องาน 
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
  2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับ
การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

3. ขอบเขตของงาน 
  การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ
  มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการ   
ให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลนผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
ที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิ์ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรมหรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

  2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
       การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ  โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
       การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
   3.  การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
  4.  การฝึกอบรมภายในประเทศ 

5.  การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
            6.  ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 
4. ค าจ ากัดความ 

การลาศึกษาต่อ  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 

  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
  ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
  ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษา
ด้วยตนเอง 

   5.1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
          1)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก     

มาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                             2)  เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตา 
ประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
             3)  แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ 
การคัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานทราบ 
             4)  จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
             5) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
              6)  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
               7)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ       
ทุกภาคการศึกษา 

     5.1.2 ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
              การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
        1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข 
       2) ตรวจสอบเอกสาร 
       3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
       4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี) 
        เอกสารหลักฐาน   ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.7 
      5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
      6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
      7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
      8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
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    การขยายเวลาศึกษาต่อ 
     1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญา ไม่น้อยกว่า 15 วัน 
     2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ให้ไม่เกิน
ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
 3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
     4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
     5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
                            การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
      1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
      2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
      3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
                 4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
                 5) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           การท าสัญญา 
      1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ส านักงานคณะกรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       การท าสัญญา   จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญา
และสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
  2) เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
    ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
    ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
    ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
    ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญา  
หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
    จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
    ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
      ช. ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 
 คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี)  ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน  คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
      ซ. การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญา      
ค้ าประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จ านวน      
2 ชุด และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 1 ชุด) 
        5.1.3 เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
        5.1.4 มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
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   5.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
             5.2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
                      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              1) รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
              2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
               3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
         -  มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณี
อายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
        -  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
               4) จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 
1 ฉบับผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
               5) จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
               6) จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
               7) เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
               8) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

       5.2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
                     ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
               1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
               2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
               3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
               4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

5.2.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
                    ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
                  -  การลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
               1)  รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
               2)  ตรวจสอบเอกสาร  
      3)  จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
               4)  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
               5)  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
               6)  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
               7)  รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      -   การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
      1)  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 
               2)  ตรวจสอบเอกสาร  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
 หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
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                 3) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
         4) การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

         5.2.4  การฝึกอบรมภายในประเทศ 
        ขั้นตอนการด าเนินการ 
        1)  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
                       2)  การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้อง
จ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
                       3)  จัดท าสญัญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิม แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
        4)  จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
                       5)  รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   5.3 การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
       ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ   
ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
       5.3.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด       
และตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       5.3.2  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
            5.3.3  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       5.3.4  หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึง
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
            5.3.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ทั้งหมดรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 

   5.4 การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
               ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
            5.4.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ     
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
            5.4.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
            5.4.3  เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 
            5.4.4  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นขอบ     
จากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
       5.4.5  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผู้อ านวยการส านักงานเตพ้ืนที่การศึกษา     
ลงนามในสัญญา) 
            5.4.6  ส่งสัญญาไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
            5.4.7  แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
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     ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
      -  การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ.ด้วย 
      -  กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบส ารวจ 
  7.2 สัญญาลาศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
  3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547   
เรื่อง  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
  4. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547  
เรื่อง มอบอ านาจการท าสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
  5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
  6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
  7. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
  8. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
  9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1  พฤษภาคม 2555 
          10. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 04216/429  ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2558 

ผู้มีความประสงคย์ื่นค าขอ

ต่อหน่วยงานการศกึษา 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

อนุญาต/มีค าส่ังให้ลาศกึษาต่อ 
รายงาน สพท. 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา 

ระหว่างลาศึกษา 
รายงานกลับเขา้รับราชการเมื่อจบ

การศึกษาผู้บังคับบัญชาส่ังกลับเข้าปฏิบัติ
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          11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงานหรือ     
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2559 
          12. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 04216/ว1798  ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2561 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 

    

2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือ       
ขออนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าสั่ง          
ให้ลาศึกษาต่อและท าสัญญาศึกษาต่อ 

    

3 รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม. 
 

    

4 รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชา     
ทุกภาคเรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณี    
ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตเพ่ือพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนต่อไป 

    

5 มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน สพป. 
 

    

                             ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชือ่มต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือในการด าเนินงานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา                        

3. ขอบเขตของงาน 
  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ดังนี้..........     
(5)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัด
สวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ   
เขตพ้ืนที่การศึกษา  มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวง    
เจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี”  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1  ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ 
และก าลังใจให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ       
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  4.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  4.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและ
คัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
  4.4 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ     
การยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัยและการรักษา
วินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  
  4.6 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติและผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
  4.7 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
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5. FLOW Chart การปฏิบัติงาน 

 

จัดท าหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

 
 

น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 
 
 
 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 

 
 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันควร 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ใบสมัครคัดเลือก 

7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 
  2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 (มาตรา 9 (6) 
  3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
  4. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจ         
การบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
พ.ศ. 2550 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็น
ประเภทและระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับ
ช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 
 
 
   

 

 

 

 

 



 

 
 

ภาคผนวก 
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
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(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 



ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบบัที่  2)   

พ.ศ.  2561 
 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2560  ประกาศ  ณ  วันที่  22  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2560  นั้น  
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม 
กับภารกิจ  ปริมาณ  คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนองนโยบายของรัฐบาล
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ  และสนับสนุนระบบ 
งานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ข้อ  ๓  และข้อ  ๔  ประกอบ
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม
ครั้งที่   8/2561  เมื่อวันที่  10  สิงหาคม  พ.ศ.  2561  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๖  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี” 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  (๕)  (ซ)  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอื่น ๆ  ของรัฐ 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑



  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย

และงานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๘  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑




