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ก 

คํานํา 
 

การพัฒนาคนใหมีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย และมีจิตสํานึกท่ีดีตอสังคม 
สวนรวมผูรับผิดชอบการพัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงตองเปนผู ที ่ม ีทั ้งศาสตรและศิลป มีขั ้นตอน
กระบวนการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เปนผูนําทางเทคโนโลยี มีเครือขาย เพ่ือชวยใหการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การจดัทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ มีรายละเอียดเก่ียวกับบทบาทหนาท่ี คุณสมบัติ ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงานกระบวนงานดําเนินการดานฝกอบรม กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งในงานของกลุม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ี ในการฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง การเพ่ิม
ศักยภาพการปฏิบัติงาน การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณ และเสริมสรางระบบ เครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหผูท่ีทําหนาท่ี
ในการปฏิบัติงานดานการฝกอบรมสามารถนําไปใชประโยชน ในการปฏิบัติงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของ 
หรือผูท่ีมีความสนใจท่ีจะศึกษาเรียนรู ใชในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
       นางสาวศศิธร  หนูราช 

               กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สารบัญ 

 
เร่ือง                               หนา 

คํานํา.....................................................................................................................................................  
สารบัญ..................................................................................................................................................    
สวนท่ี ๑ บทนํา  
       แนวคิด 
  วัตถุประสงค 
  ขอบขาย/ภารกิจ 
สวนท่ี ๒ คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

๑. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป 
     ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๓. งานลาศึกษาตอภายในประเทศหรือตางประเทศ 
๔. งานฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานท้ังภายในประเทศ 

และตางประเทศ 
๕. งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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บทนํา 
 

แนวคิด 
  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนมาตรฐานการจูงใจ
ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหนวยงาน ผูปฏิบัติงาน
ไดรับการพัฒนามีความรูความสามารถ มีขวัญและกําลังใจ นําไปสูการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหมีการพัฒนาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหบรรลุวัตถุประสงค 

 
วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกตอง รวดเร็ว ตอบสนองความ 
ตองการของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จ 
๓. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยอง 

เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียน
เปนสําคัญ 

 
ขอบขาย/ภารกิจ 

๑. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร 
๒. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ      

และจรรยาบรรณ 

๓. งานลาศึกษาตอภายในประเทศหรือตางประเทศ 

๔. งานฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๕. งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ช่ืองาน   งานสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค 
 ๒.๑  เพ่ือใชเปนแนวทางสรรหา คัดเลือก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดใน 
การยกยองเชิดชูเกียรติ 
 ๒.๒  เพ่ือเปนการเสริมสรางขวัญกําลังใจใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

๓. ขอบเขตของงาน 
ดําเนินการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสรางขวัญกําลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดมีความคิดริเริ่ม สรางสรรค มีผลงาน
ดีเดนเปนท่ีประจักษ ใหกระทรวงเจาสังกัด สวนราชการและหนวยงานทางการศึกษา ดําเนินการยกยอง
เชิดชูเกียรติตามควรแกกรณี”  

๔. คําจํากัดความ 
“ยกยองเชิดชูเกียรติ”  หมายถึง  การท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงานดีเดน

เปนท่ีประจักษและเปนท่ียอมรับของผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ กอใหเกิด
การพัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  กําหนดและจัดทําปฏิทินใหสอดคลองตามท่ี สพฐ./หนวยงานอ่ืน ประชาสัมพันธใน 

การดําเนินการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําป 
๕.๒  ศึกษา หลักเกณฑและวิธีการ แนวทางการดําเนินการของแตละโครงการท่ีเก่ียวของตาม

ปฏิทินเพ่ือวางแผนการดําเนินงาน 
๕.๓  จัดทําแผนงาน/โครงการ สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๕.๔  เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณาอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ 
๕.๕  ประชาสัมพันธชื่อรางวัล พรอมหลักเกณฑ วิธีการสรรหา และระยะเวลาตามท่ีกําหนดการ

คัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
๕.๖  ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับ 

การยกยองเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด  
๕.๗  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
๕.๘  กําหนดจัดพิธีมอบรางวัลยกยองเชิดชูเกียรติ /สงขอมูลรายชื่อผูไดรับคัดเลือกใหหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 
๕.๙  ประสานแจงผูมีรายชื่อไดรับการคัดเลือกใหรับทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนงาน/โครงการสงเสริมและยกยองเชิดชู
เกียรติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

จัดพิธีมอบรางวัลยกยองเชิดชูเกียรติ 

ประชาสัมพันธประเภทรางวัล พรอมหลักเกณฑและ          
วิธีการสรรหา การคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติแผน 

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 
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๗. แบบฟอรมที่ใช 
 ๗.๑ ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพ่ือรับการคัดเลือก 
 ๗.๒ แบบประเมินตามหลักเกณฑ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕         

(วรรคหนึ่ง) 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖)  
๘.๓ กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา      

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๔ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐  

๘.๕ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครู        และบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ................................................. 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ: ดําเนินการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสรางขวัญกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

วัตถุประสงค :  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 

จัดทําแผนงาน/โครงการ สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษ 

๕ วัน แผนงานโครงการมีความครอบคลุม สมบูรณเปนไป
ตามหลักเกณฑ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ เสนอแผนงาน/โครงการให ผอ.สพท. พจิารณาอนุมัติในแผนปฏบิัติการ
ประจําปงบประมาณ 

๑ วัน แผนงานโครงการมีความครอบคลุม สมบูรณเปนไป
ตามหลักเกณฑ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ จัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธกีารสรรหา/คัดเลือก  ๑ วัน เปนไปตามหลักเกณฑและวธิีการสรรหา/คัดเลือก กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ ประชาสัมพันธ ๑๕ วัน บุคลากร และหนวยงานในสังกัดรับทราบขอมูลอยาง
ทั่วถึง 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่สมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑและวธิีการที่
กําหนด 

๒ สัปดาห ผูไดรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติเปนไปตามเปาหมาย
ของโครงการ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก ๑ วัน เปนไปตามหลักเกณฑและวธิีการสรรหา/คัดเลือก กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๗ จัดพิธีมอบรางวัลยกยองเชิดชูเกียรติ ๑ วัน ความสําเร็จลุลวงเรียบรอยในพธิีการมอบรางวัล กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
     

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 

จัดทําประกาศฯ และ

ประชาสัมพันธ 

ดําเนินการสรรหา คัดเลือก  

จัดทําแผน 

เสนอ ผอ. สพท. 
พิจารณา 

จัดพิธีมอบรางวัล 
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๑. ช่ืองาน  งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป 
      ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

๒. วัตถุประสงค 
 ๒.๑  เพ่ือสงเสริม สนับสนุนและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตามท่ีคุรุสภากําหนด 

๒.๒  เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูใหเปนวิชาชีพชั้นสูง สรางความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี  
คนเกง เขาสูวิชาชีพครู 

๓. ขอบเขตของงาน 
สงเสริมและสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการพัฒนาเปนไปตาม

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภากําหนด  

๔. คําจํากัดความ 
“มาตรฐานวิชาชพีทางการศึกษา”  หมายถึง ขอกําหนดเก่ียวกับคุณลักษณะและคุณภาพท่ีพึงประสงค

ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซ่ึงผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิชาชีพ ประกอบดวย มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐาน
การปฏิบัติตน 

“จรรยาบรรณของวิชาชีพ”   หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามขอบังคับคุรุสภา วาดวยจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซ่ึงผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ
และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบดวย จรรยาบรรณตอตนเอง  จรรยาบรรณ 
ตอวิชาชีพ  จรรยาบรรณตอผูรับบริการ  จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ และจรรยาบรรณตอสังคม 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอมูลหรือประสานขอมูลถึงความตองการในการวางแผน

พัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากําหนดเก่ียวกับ 
๕.๑.๑ มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ ท่ีคุรุสภากําหนด 
๕.๑.๒ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๕.๑.๓ มาตรฐานการปฏิบัติตน  

๕.๒ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/สถานศึกษา สงเสริมและสนับสนุน สรางความรู ความเขาใจ
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพตามท่ีคุรุสภากําหนดใหกับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด รับทราบ และปฏิบัติตนใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด 

๕.๓ วางแผนแนวทางขับเคลื่อน ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพในรูปแบบท่ีหลากหลาย โดย สพท. ดําเนินการเอง/
ดําเนินการรวมกับ สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา/มอบหมายใหหนวยงานอ่ืนพัฒนาโดยความสมัครใจ 
ของผูประกอบวิชาชีพ 
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๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. จัดทําขอมูลหรือประสานขอมูลฯ 
วางแผนพัฒนา 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

สพท./สถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนดําเนินงานของผูประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

เก็บรวบรวมขอมูล 
สรุปและรายงานผล 
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๗. แบบฟอรมที่ใช 
 ๗.๑ แบบคําขอตอใบประกอบวิชาชีพครู (คส.๐๒.๑๐) 

๗.๒ แบบคําขอตอใบประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา (คส.๐๒.๒๐) 
๗.๓ แบบคําขอตอใบประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา (คส.๐๒.๓๐) 
๗.๔ แบบคําขอตอใบประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก (คส.๐๒.๔๐) 
๗.๕ แบบคําขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม กรณีชํารุด/สูญหาย  
๗.๖ แบบคําขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม กรณีแกไขหรือเพ่ิมเติมรายการใน

ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘.๓ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๘.๔ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๘.๕ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๖ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๗ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๘ ขอบังคับคุรุสภา วาดวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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วางแผนการพัฒนา 

สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงาน 

๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : การฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

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

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

ลําดับ

ท่ี 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑.  สพท. จัดทําขอมูลหรือประสานขอมูลฯ  
วางแผนพัฒนา 
 

๕ วัน ขอมูลถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

สามารถนํามาใชในการวางแผนพัฒนา

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

กลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๒. วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
 

๕ วัน แผนพัฒนาเปนไปตามหลักเกณฑท่ี 

ก.ค.ศ. กําหนด 

กลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓. สพท./สถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนดําเนินงาน 

ของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตาม

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

ตามมาตรฐาน 

ท่ีคุรุสภากําหนด 

ไดรับการพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

กลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔. เก็บรวบรวมขอมูลสรุปและรายงานผล 
 
 

๕ วัน จัดทําขอมูลสรุปรายงานตรงตาม

เปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนด

ตามแผนสามารถรายงานหนวยงานท่ี

เก่ียวของไดครบถวน 

 

กลุมพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมตอระหวางหนา 

(ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
     

จัดทําขอมูล 

สรุปและรายงาน
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๑. ช่ืองาน  งานลาศึกษาตอภายในประเทศหรือตางประเทศ 

๒. วัตถุประสงค 
 ๒.๑  เพ่ือใหการลาศึกษาตอของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

๒.๒  เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและไดรับการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
๒.๓  เพ่ือสนับสนุนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาเกิดความกาวหนาทางวิชาชีพ  

๓. ขอบเขตของงาน  
๓.๑  การลาศึกษาตอของครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการอนุญาตจากผูบังคับบัญชาใหไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
๓.๒  คุณสมบัติผูลาศึกษาตอภาคปกติ 
 ๓.๒.๑  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑)  ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา  ๒๔  เดือนเต็ม  ท้ังนี้นับถึงวันท่ี  

๑๕  มิถุนายน  ของปท่ีจะเขาศึกษา   
กรณีมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหขาราชการท่ีมีเวลารับราชการติดตอกัน

นอยกวา  ๒๔  เดือนเต็ม แตไมนอยกวา  ๑๒  เดือนเต็ม  ไปศึกษาตอในสาขาวิชาท่ีเปนประโยชนและจําเปน
อยางยิ่งจะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนราย ๆ ไป 

  ๒)  มีอายุไมเกิน  ๔๕  ป บริบูรณ  นับถึงวันท่ี  ๑๕  มิถุนายน  ของปท่ีจะเขาศึกษา 
 ๓.๒.๓  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
  ๑)  พนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  ๒)  ไปศึกษาข้ันต่ํากวาปริญญาตรี  อายุไมเกิน  ๓๕  ป  ข้ันปริญญาตรี  อายุ 

ไมเกิน  ๔๐  ป  และสูงกวาปริญญาตรี  อายุไมเกิน  ๔๕  ป  นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 
 กรณีอายุเกิน  ๔๕  ป  จะตองไดรับอนุญาตจากผู มี อํานาจอนุญาตเปนกรณีพิเศษ 

เฉพาะราย  ท้ังนี้  ตองมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใชทุนครบกอนเกษียณอายุราชการ 
๓.๓  ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือเปนความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนา

คุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาตใหขาราชการครู 
และบุคลากร ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการมีสิทธิไดเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวาง
ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ท้ังนี้ภายใตบังคับมาตรา ๘๓ วรรคสาม ประกอบดวย  

๓.๔ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
๑) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
๒) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

 ๓.๕  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
๑)  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา  
๒)  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา  

๓.๖  การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน  
๓.๗  ลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
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๔. คําจํากัดความ  
“การลาศึกษา” หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชาใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ 

“การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ” หมายถึง การศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลา 
แบงเปน ๒ ประเภท คือ 

“การลาศึกษาตอประเภท ก”  หมายถึง  การลาศึกษาตอประเภทท่ีสวนราชการคัดเลือกสงไปศึกษา 
“การลาศึกษาตอประเภท ข”  หมายถึง  การลาศึกษาตอประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ

คัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 
“การลาศึกษาตอตางประเทศ”  หมายถึง  การใหขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศพิจารณา

จากสาขาวิชาท่ีเปนประโยชนกับงานท่ีปฏิบัติและไปศึกษาตอในมหาวิทยาลัยท่ี ก.พ. รับรอง 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
  ๑.  สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ท่ีไดรับการจัดสรรจากสถาบันการศึกษาให สพท. 
ตามความเหมาะสม 
  ๒.  เจาหนาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอ
โควตา ประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 

  ๓.  โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 
  ๔.  แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรงพรอมท้ังแจงใหผูไดรับ
การคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา 
  ๕.  จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอไปยังสถาบันการศึกษา 
  ๖.  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานํารายชื่อผูไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจง
กลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
  ๗.  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานให สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
  ๘.  ในกรณีขาราชการท่ีไดรับอนุญาตและขยายเวลาศึกษาตอ ใหขออนุมัติผูมีอํานาจ 
เพ่ือพิจารณาและรายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยการขอขยายเวลาศึกษาตอ ใหผูลาศึกษาตอยื่นคํารอง
ตอสวนราชการกอนวันสิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา ๓๐ วัน 

๙. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  ขาราชการท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้ 
      ๙.๑  ยื่นคํารองและรายงานตัวขอกลับเขาปฏิบัติราชการ เม่ือศึกษาครบ 
ตามหลักสูตร หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตทันที 
   ๙.๒  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แลว ใหจัดสงเอกสารรายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
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      ๙.๓  ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ใหวิทยานิพนธหรือ
รายงานผลการปฏิบัติการวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน ๒ ฉบับ ใหสวนราชการภายใน ๔๕ วนั นับตั้งแตวันท่ี
สําเร็จการศึกษา 
   ๙.๔  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 
 
 ๕.๒  การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  ๑.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีประสงคศึกษาตอใหขออนุญาตหนวยงานตนสังกัด 
   ๑.๑ กรณีลูกจางประจํา ขาราชการครู รองผูอํานวยการสถานศึกษา ขออนุญาต
ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ๑.๒ กรณีผูอํานวยการสถานศึกษา บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขออนุญาตตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจสอบคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต  
  ๓.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาตอ กรณีผูขออนุญาตผานการคัดเลือก 
และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 
  ๔.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอจะตองจัดทําสัญญาลา
ศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 
  ๕.  การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      ๕ .๑  สพท. นํารายชื่อผู ไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   ๕.๒  จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอ 
   ๕.๓  จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการและลูกจางประจําท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา     
  ๖.  การรายงานผลการศึกษา  โดยผูลาศึกษาตอรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษา 
ตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน ๓๐ วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 
  ๗.  การขยายเวลาศึกษาตอ 
       ๗.๑  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา 
๓๐ วัน   
      ๗.๒  อนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได 
ไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง หรือไมเกิน ๑ ปการศึกษา 
  ท้ังนี้  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาตอ จัดทําสัญญา
ขยายเวลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งท่ีขอขยายเวลาศึกษาตอ 
  ๘.  การขยายเวลาศึกษาตอ การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาตอ 
(สถานศึกษา/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
       ๘.๑  จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอ 
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   ๘.๒  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษา ให สพฐ. ทราบ 
ทุกภาคการศึกษา 
  ๙. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  ขาราชการท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้ 
      ๙.๑  ยื่นคํารองและรายงานตัวขอกลับเขาปฏิบัติราชการ เม่ือศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตทันที 
   ๙.๒  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แลว ใหจัดสงเอกสารรายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
      ๙.๓  ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ใหสงผลงานวิจัย
หรืองานวิชาการท่ีกําหนดไวในหลักสูตร เชน ปริญญานิพนธ สาระนิพนธ วิทยานิพนธ เปนตน ให 
ผูมีอํานาจอนุญาตทราบ 
   ๙.๔  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

๕.๓  การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
กรณีไมใชเวลาราชการ 
๑.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีประสงคศึกษาตอใหจัดทําบันทึกเปนลายลักษณอักษร

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
   ๑.๑ กรณีลูกจางประจํา ขาราชการครู รองผูอํานวยการสถานศึกษา แจง
ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ๑.๒ กรณีผูอํานวยการสถานศึกษา บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๒. สพท. จัดทําบันทึกการศึกษาตอ รายงานผูบังคับบัญชาทราบ แจงกลุมบริหารงาน
บุคคลทราบและดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 ๓. สพท. จัดทํารายงานการสําเร็จการศึกษาของขาราชการและลูกจางประจําให
ผูบังคับบัญชาทราบ แจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบและดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 

กรณีใชเวลาราชการบางสวน 
  ๑.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีประสงคศึกษาตอใหขออนุญาตหนวยงานตนสังกัด 
   ๑.๑ กรณีลูกจางประจํา ขาราชการครู รองผูอํานวยการสถานศึกษา ขออนุญาต
ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ๑.๒ กรณีผูอํานวยการสถานศึกษา บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขออนุญาตตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจสอบคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต  
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  ๓.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาตอ กรณีผูขออนุญาตผานการคัดเลือก 
และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 
  ๔.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอจะตองจัดทําสัญญา 
ลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 
  ๕.  การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      ๕ .๑  สพท. นํารายชื่อผู ไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   ๕.๒  จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอ 
   ๕ .๓  จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการและลูกจางประจําท่ีลาศึกษาไปยัง
สถาบนัการศึกษา     
  ๖.  การรายงานผลการศึกษา  โดยผูลาศึกษาตอรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษา 
ตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน ๓๐ วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 
  ๗.  การขยายเวลาศึกษาตอ 
       ๗.๑  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา 
๓๐ วัน   
      ๗.๒  อนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได 
ไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง หรือไมเกิน ๑ ปการศึกษา 
  ท้ังนี้  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาตอ จัดทําสัญญา
ขยายเวลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งท่ีขอขยายเวลาศึกษาตอ 
  ๘.  การขยายเวลาศึกษาตอ การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาตอ 
(สถานศึกษา/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
       ๘.๑  จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอ 
   ๘.๒  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษา ให สพฐ. ทราบ 
ทุกภาคการศึกษา 
  ๙. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  ขาราชการท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้ 
      ๙.๑  ยื่นคํารองและรายงานตัวขอกลับเขาปฏิบัติราชการ เม่ือศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตทันที 
   ๙.๒  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แลว ใหจัดสงเอกสารรายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
      ๙.๓  ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ใหสงผลงานวิจัย
หรืองานวิชาการท่ีกําหนดไวในหลักสูตร เชน ปริญญานิพนธ สาระนิพนธ วิทยานิพนธ เปนตน 
ใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบ 
   ๙.๔  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 
 



15 
 

๓.  เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
๓.๑  มีอายุไมเกิน ๕๕ ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา 
กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปน 

กรณีพิเศษเฉพาะราย 
๓.๒  ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา ๑๒ เดือนเต็ม 

๔.  จัดทําสัญญาลาศึกษา และสัญญาคํ้าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไวท่ีผู รับสัญญา 
 ๑ ฉบับ ผูไปศึกษา ๑ ฉบับ) 

๕.  จัดทําคําสั่งใหไปศึกษา 
๖.  จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
๗.  รายงาน สพฐ. สพฐ. และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
๘.  เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 

 ๕.๔  การลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
  ๑.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีประสงคศึกษาตอใหขออนุญาตหนวยงานตนสังกัด 
   ๑.๑ กรณีลูกจางประจํา ขาราชการครู รองผูอํานวยการสถานศึกษา ขออนุญาต
ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ๑.๒ กรณีผูอํานวยการสถานศึกษา บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขออนุญาตตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจสอบคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต  
  ๓.  หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาตอ กรณีผูขออนุญาตผานการคัดเลือก 
และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 
  ๔.  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอจะตองจัดทําสัญญา 
ลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 
  ๕.  การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      ๕ .๑  สพท. นํารายชื่อผู ไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   ๕.๒  จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอ 
   ๕ .๓  จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการและลูกจางประจําท่ีลาศึกษาไปยัง
สถาบนัการศึกษา     
  ๖.  การรายงานผลการศึกษา  โดยผูลาศึกษาตอรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษาตอ 
ผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน ๓๐ วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 
 *ท้ังนี้ ไมสามารถขยายเวลาการศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคฤดูรอน ได ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
(พ.ศ. ๒๕๕๙) 

๗. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  ขาราชการท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้ 
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      ๗.๑  ยื่นคํารองและรายงานตัวขอกลับเขาปฏิบัติราชการ เม่ือศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตทันที 
   ๗.๒  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แลว ใหจัดสงเอกสารรายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
    ๗.๓  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

 ๕.๕  ขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
๑.  สพท. ตรวจสอบ คําขอพรอมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบ ศึกษาตอ  

ตางประเทศ และเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต  
  ๒.  สพท. ตรวจสอบ คําขออนุมัติ/อนุญาต ลาศึกษาตอตางประเทศ เสนอผูบังคับบัญชา
อนุมัติ/อนุญาต 
  ๓.  สพท. จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน โดยผูมีอํานาจอนุมัติ/อนุญาต 
สพท.  และรายงานรายชื่อผูไดรับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาตอ ตางประเทศ ให สพฐ. ทราบ  
     ๔. สพท. จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอ และแจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 
  หากมีการเสนอขอขยายเวลาศึกษาตอ สพท. พิจารณาอนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ
ระดับปริญญาโท และปริญญาเอกไดไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง หรือไมเกิน ๑ ป
การศึกษา โดยผูเสนอขอตองดําเนินการภายใน ๓๐ วันกอนสิ้นสุดสัญญา  
  ท้ังนี้  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาตอ จัดทําสัญญา
ขยายเวลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งท่ีขอขยายเวลาศึกษาตอ 
  ๕. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  ขาราชการท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้ 
      ๕.๑  ยื่นคํารองและรายงานตัวขอกลับเขาปฏิบัติราชการ เม่ือศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตทันที 
   ๕.๒  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แลว ใหจัดสงเอกสารรายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
      ๕.๓  ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ใหรายงานผล
การศึกษา ตอผูบังคับบัญชาโดยดวนตอไป 
   ๕.๔  ขาราชการและลูกจางประจําท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเม่ือสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 
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๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 ๖.๑  การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

สพฐ. จัดสรรโควตา  
ให สพท. 

รร. / สพท. ประสานสถาบันการศึกษา 
เพ่ือขอโควตาเพ่ิมเติม 

แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยัง
สถาบนัการศึกษา 

จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาต
ใหลาศึกษาตอไปยังสถาบันการศึกษา 

แจงประสานกลุมบรหิารงานบุคคล 
เพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับ
อนุญาตใหลาศึกษาฯ ให สพฐ. ทราบ 

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขา
ปฏิบัติราชการ รายงานให สพฐ. ทราบ 
และแจงกลุมบริหารงานบุคครร. / สพท. 

ประสานสถาบันการศึกษา เพือ่ขอโควตาเพิ่มเติม 
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๖.๒  การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษตอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เม่ือผูขอผานการคัดเลือก 

ไดรับการอนุญาต 
ใหไปศึกษาตอ 

จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และ
สัญญาคํ้าประกัน 

 

จัดทําคําสั่งลาศึกษาตอ 
 

จัดทําหนังสือสงตัวสถาบันการศึกษา 

แจงรายชื่อสพฐ./

แจงกลุมบุคคล 

รายงานผลการศึกษาตอผูมี

อํานาจภายใน 3๐ วัน นับ

จากวันเปดภาคการศึกษา 

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขา
ปฏิบัติราชการ รายงานให สพฐ.ทราบ 

และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 

เสนอผูบังคับบัญชา

อนุญาต 
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๖.๓ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

สพท. รับบันทึกการขอ

อนุญาตศึกษาตอ 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบ, แจง

กลุมบริหารงานบุคคลทราบและ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

สพท. จัดทํารายงานการสําเร็จ
การศึกษาเสนอผูบังคับบัญชาทราบ, 
แจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบและ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

กรณใีชเวลาราชการบางสวน 

กรณไีมใชเวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ

คุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ/อนุญาต 

จัดทําสัญญาลาศึกษาตอและ

สัญญาคํ้าประกัน 

จัดทําหนังสือสงตัวไปยัง

สถาบันการศึกษา 

แจงรายชื่อ สพฐ. และแจงกลุมบริหารงาน

บุคคลดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการศึกษาตอผูมีอํานาจภายใน 

3๐ วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

เม่ือสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขา

ปฏิบัติราชการ รายงานให สพฐ. 

ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 



20 
 

๖.๔  การลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สพท. รับบันทึกการขอ

อนุญาตศึกษาตอ 

* ท้ังน้ี ไมสามารถขยายเวลาการศกึษาตอ ภายในประเทศ ภาคฤดรูอน ได ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษา

เพ่ิมเตมิ ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏบัิติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ. ๒๕๕๙) 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ

คุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ/อนุญาต 

จัดทําสัญญาลาศึกษาตอและ

สัญญาคํ้าประกัน 

จัดทําหนังสือสงตัวไปยัง

สถาบนัการศึกษา 

แจงรายชื่อ สพฐ. และแจงกลุมบริหารงาน

บุคคลดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการศึกษาตอผูมีอํานาจภายใน 

3๐ วัน นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

เม่ือสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขาปฏิบัติ

ราชการรายงานให สพฐ. ทราบ  

และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 
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๖.๕  ขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

  

 

สพท. รับคําขอ 

สพท. ตรวจสอบคําขอพรอมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบศึกษาตอตางประเทศ 

สพท. ตรวจสอบคําขออนุมัติ / อนุญาต ลาศึกษาตอตางประเทศ 

เสนอผูบังคับบัญชา 
อนุมัติ/อนุญาต 

เสนอผูบังคับบัญชา
อนุมัติ/อนุญาต 

สพท. จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน 

สพท. รายงานรายชื่อผูไดรับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาตอตางประเทศ ให สพฐ. ทราบ 

เม่ือสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขาปฏิบัติ
ราชการปกติ รายงานให สพฐ. ทราบ  

และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 
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๖.๖  การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิมหลังจากลาศึกษาตอ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร/
หรือตามท่ีไดรับอนุญาต รายงานตัวตอผูมีอํานาจ อนุญาต 

สงผลงานวิชาการ/สพฐ. จัดสรรโควตา ให สพท. 
รายงานจํานวนขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาฯแจง

ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธกีารพจิารณาเล่ือนเงินเดือน ให สพฐ. ทราบ 

 

 

ขาราชการลาศึกษาตอยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติ

ราชการสงเอกสารอนุมัติปริญญารายงานผูมี

อํานาจ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามคําสั่งกลับเขาปฏิบัติ
ราชการ สงผลงานวิชาการ/วิจัย 

ตามหลัก สพฐ. จัดสรรโควตาให สพท. 
รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตให

ลาศึกษาฯ ให สพฐ. ทราบ 
 

สงเอกสารอนมุัติปริญญารายงานผูมี
อําเมือ่สําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขา

ปฏิบัติราชการ รายงานให สพฐ. 
ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 
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๗. แบบฟอรมที่ใช 
๗.๑  แบบสํารวจ 
๗.๒  สัญญาลาศึกษา 
๗.๓  สัญญาคํ้าประกัน 
กรณีศึกษาตอตางประเทศ 
๗.๔  แบบรายงานขอทําความตกลงกับ ก.พ.  
๗.๕  แนวทางการศึกษา  
๗.๖  เหตุผลความจําเปนและความตองการของทางราชการท่ีจะใหขาราชการไปศึกษา 
๗.๗  โครงการท่ี จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังสําเร็จการศึกษา  
๗.๘  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ซ่ึงระบุชื่อขาราชการ  ระดับการศึกษา และสาขาวิชาท่ีตอบ 

รวมท้ังวันเปดเรียนหรือวันเริ่มศึกษา  
๗.๙  หลักฐานการไดรับทุน  (กรณีท่ีไดรับทุน)   
๗.๑๐  ผลสอบภาษาอังกฤษ 

๘. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วของ  
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

วิจยัภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ 
๘.๒ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๘๐๕๑ ลงวันท่ี ๑๘ 

พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศ 

๘.๓ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
ใหขาราชการและลูกจางประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๘.๔ คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันท่ี ๑๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา และผูอํานวยการสถานศกึษาปฏิบัติราชการแทน 

๘.๕ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๕๑๘๔ 
ลงวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

๘.๖ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันท่ี ๘ 
เมษายน  ๒๕๔๘ เรื่องมอบอํานาจการทําสัญญาใหขาราชการไปศึกษาฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย  
ณ ตางประเทศ 

๘.๗ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ 
ดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๘.๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว.๔๑๐ ลงวันท่ี ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการจัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

๘.๙ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๓๐๗/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม 
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๒๕๕๑ เรื่องมอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติการผอนชําระหนี้ กรณี ผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา ฝกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือตางประเทศ 

๘.๑๐ หนังสือพนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ ๐๔๒๑๖/ว๓๖๑๕ ลงวันท่ี 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและ 
พัฒนาภายในประเทศ 

๘.๑๑ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๖๖๐/๒๕๕๕ สั่ง ณ วันท่ี ๑ 
พฤษภาคม  ๒๕๕๕ เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและ
พัฒนาภายในประเทศ 

๘.๑๒  หนังสือ ก.ค.ศ. ดวนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๖ ลงวนัท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ เรื่องการให 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
และมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่องานกระบวนงาน : การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ  
                          ภาคปกติ ประเภท ก 

สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................... 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

วัตถุประสงค :  
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 

สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ไดรับการจัดสรรจาก
สถาบันการศึกษาให สพท. ตามความเหมาะสม 

๕ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ โรงเรียน/เจาหนาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กับ
สถาบันการศึกษาเพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง
พรอมทั้งแจงใหผูไดรับการคัดเลือกไปดําเนินการตามขั้นตอน
ของสถาบันการศึกษา 

๑ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบยีบที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการที่ไดรับอนญุาตใหลาศึกษาตอไป
ยังสถาบันการศึกษา 

๑๕ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ นํารายชื่อผูไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจง 

กลุมบริหารงานบุคคลเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตาม
หลักเกณฑและวธิีการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

๒ สัปดาห เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ รายงานจํานวนขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา
กลับเขาปฏบิัติราชการเมื่อเสร็จส้ินการลาศึกษาตอ โดยรายงาน
ให สพฐ. ทราบ ทกุภาคการศึกษา 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๗ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนญุาตใหลาศึกษากลับเขา
ปฏิบัติราชการเมื่อสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และ
แจงกลุมบริหารงานบุคคลเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

 

 

 

 

 

สพฐ. จัดสรรโควตา ให สพท. 

รร. / สพท. ประสานสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาเพิ่มเติม 

แจงรายช่ือผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษา 

จัดทําหนังสือสงตัวขารแจงรายช่ือผูไดรบัการคัดเลือกไปยัง
สถาบันการศึกษา 

 

 แจงประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อดจัดทําหนังสอืสงตัว
ขาราชการที่ไดรบัอนุญาตใหลาศึกษาตอไปยัง

 

 

 

รายงานจําเมื่อสําเร็จกจัดทําหนังสือสงตัวขาราชการที่ไดรบั
อนุญาตใหลาศึกษาตอไปยังสถาบันการศึกษา 

 

 

 

     
  

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขาปฏิบัติรแจง
ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อ
ดําเนินการตามหลกัเกณฑและวิธีการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่องานกระบวนงาน : การดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ  
                          ภาคปกติ ประเภท ข 

สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................. 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

วัตถุประสงค :  
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 

หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก ๕ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัตเิปนไปตามเกณฑ และ
เสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ หนวยงานตนสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาตอ กรณีผูขออนญุาต
ผานการคัดเลือก และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 

๑ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอจะตอง
จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน  
ตามแบบทีก่ําหนด  
 
สพท. นํารายชื่อผูไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนทีเ่กีย่วของตามหลักเกณฑ
และวิธกีารพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

๑๕ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ จัดทําหนงัสือสงตวัขาราชการและลูกจางประจําที่ลาศึกษาไปยัง
สถาบันการศึกษา 

๒ สัปดาห เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขา
ปฏิบัติราชการเมือ่สําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจง
กลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

 

 

 

 

 

     

หนวยงานตนสังกัดรับคาํขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ตรวจสอบเอกสาร เสนอ

ผูบังคับบัญชา 

เมื่อผูขอผานการคัดเลือก 

จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และ
สัญญาค้ําประกัน 

 

จัดทําหนังสือสงตัว
สถาบันการศึกษา 

แจงรายชื่อสพฐ./

แจงกลุมบุคคล 

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
รายงานให สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงาน

บุคคล 

ไดรักการอนุญาตใหไปศึกษาตอ จัดทําคําส่ังศึกษาตอ 

รายงานผลการศึกษาตอผูมีอํานาจ

ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันเปดภาค

การศึกษา 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่องานกระบวนงาน : การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................... 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

วัตถุประสงค :  
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 

สพท. รับบันทกึการขออนุญาตศึกษาตอ 
กรณีไมใชเวลาราชการ 
- รายงานผูบังคับบัญชาทราบ, แจงกลุมบรหิารงานบุคคลทราบและ
ดําเนนิการในสวนทีเ่กี่ยวของ 
- สพท. จัดทํารายงานการสําเรจ็การศึกษาเสนอผูบังคับบัญชาทราบ, แจง
กลุมบริหารงานบุคคลทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

๕ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัตเิปนไปตามเกณฑ และเสนอ
ผูบังคับบัญชาอนุญาต 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ กรณีผูขออนญุาตผานการคัดเลือก และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอจะตองจัดทํา
สัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกนั ตามแบบทีก่ําหนด  
สพท. นํารายชื่อผูไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนทีเ่กีย่วของตามหลักเกณฑและ
วิธีการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

๑๕ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบยีบที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ จัดทําหนงัสือสงตวัขาราชการและลูกจางประจําที่ลาศึกษาไปยัง
สถาบันการศึกษา 

๒ สัปดาห เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติ
ราชการเมื่อสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงาน
บุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

 

 

 

 

 

 

     

สพท. รับบันทึกการ

ขออนุญาตศึกษาตอ 

ตรวจสอบเอกสารและ

ตรวจสอบคุณสมบัติเปนไป 

ตามเกณฑ 

เสนอผูบังคับบัญชาทราบ/

อนุญาต 

จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และ
สัญญาค้ําประกัน 

 

จัดทําหนังสือสงตัว
สถาบันการศึกษา 

แจงรายช่ือสพฐ./แจง

กลุมบุคคล 

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขา
ปฏิบัติราชการ รายงานให สพฐ. 

ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคล 

รายงานผูบังคับบัญชา, 

แจงกลุมบุคคลทราบ 

สพท. จัดทํารายงาน

การสําเร็จการศกึษา

เสนอผูบังคับบัญชา

ทราบ/แจงกลุม

 

รายงานผลการศึกษา
ตอผูมีอํานาจภายใน 

๓๐ วัน นับจากวันเปด
ภาคการศึกษา 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่องานกระบวนงาน : การลาศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................. 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

วัตถุประสงค :  
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 

สพท. รับบันทึกการขออนุญาตศึกษาตอ ๕ วัน เปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ และ
เสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ กรณีผูขออนุญาตผานการคัดเลือก และเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนญุาตใหลาศึกษาตอจะตอง
จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน ตามแบบที่กาํหนด  
สพท. นํารายชือ่ผูไดรับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจงกลุม
บริหารงานบุคคลเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตามหลักเกณฑ
และวิธกีารพจิารณาเล่ือนเงินเดือน 

๑๕ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบยีบ 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการและลูกจางประจําที่ลาศึกษาไปยัง
สถาบันการศึกษา 

๒ สัปดาห เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนญุาตใหลาศึกษากลับเขา
ปฏิบัติราชการเมื่อสําเร็จการศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจง
กลุมบริหารงานบุคคลเพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 
 
 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและ
หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

* ท้ังน้ี ไมสามารถขยายเวลาการศกึษาตอ ภายในประเทศ ภาคฤดรูอน ได ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการไปศึกษาเพ่ิมเตมิ ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ. ๒๕๕๙) 
     

สพท. รบับันทึกการ

ขออนุญาตศึกษาตอ 

ตรวจสอบเอกสารและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

เปนไปตามเกณฑ 

เสนอผูบงัคับบญัชา

ทราบ/อนุญาต 

จัดทําสญัญาลาศึกษาตอ 
และสญัญาคํ้าประกัน 

 

จัดทําหนังสือสงตัว
สถาบันการศึกษา 

แจงรายช่ือสพฐ./แจง

กลุมบุคคล 

เมื่อสําเร็จการศึกษาให
ขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
รายงานให สพฐ. ทราบ 
และแจงกลุมบรหิารงาน

 

รายงานผลการศึกษาตอ 

ผูมีอํานาจภายใน ๓๐ วัน  

นับจากวันเปดภาคการศึกษา 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  

ชื่องานกระบวนงาน : ขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................... 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ:  

วัตถุประสงค :  
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบันทึกการขออนุญาตศึกษาตอ ๕ วัน เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ สพท. ตรวจสอบ คําขอพรอมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบ ศึกษาตอ  ตางประเทศ  ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ สพท. ตรวจสอบ คําขออนุมัติ/อนุญาต ลาศึกษาตอตางประเทศ ๑๕ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต ๒ สัปดาห เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ สพท. จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสญัญาค้ําประกัน ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๗ รายงานรายชื่อผูไดรับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาตอ ตางประเทศ ให สพฐ. ทราบ ๑ วัน เปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๘ ขาราชการและลูกจางประจําที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษากลับเขาปฏิบัติราชการเม่ือสําเร็จ
การศึกษาใหรายงาน สพฐ. ทราบ และแจงกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนที่
เกี่ยวของตอไป 

  กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

สพท. รับคําขอ 

สพท. ตรวจสอบคําขอพรอมเอกสารประกอบการไปสมัคร
สอบศึกษาตอตางประเทศ 

เสนอผูบังคับบัญชาฯ 

สพท. ตรวจสอบคําขออนุมัติ / อนุญาต ลาศึกษาตอฯ 

สพท. จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาค้ําประกัน 

สพท. รายงานรายชื่อผูไดรับการอนุมัติฯ ให สพฐ. ทราบ 

เมื่อสําเร็จการศึกษาใหขอกลับเขาปฏิบัติ
ราชการ รายงานให สพฐ. ทราบ และแจง

กลุมบริหารงานบุคคล 

เสนอผูบังคับบัญชาฯ 
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๑.  ช่ืองาน   งานฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานท้ังภายในประเทศ 
และตางประเทศ  

๒.  วัตถปุระสงค 
 ๒.๑  เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไดรับการฝกอบรม         
การปฏิบัติงานวิจัยและดูงาน เปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒.๒  เพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีศักยภาพและไดรับการพัฒนาตนเอง
อยางตอเนื่อง 
 ๒.๓  เพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความกาวหนาในวิชาชีพ 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การใหขาราชการฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานท้ังภายในประเทศ และตางประเทศพิจารณา

จากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ และเปนประโยชนกับหนาท่ีและงานท่ีปฏิบัติ 

๔. คําจํากัดความ 
“การฝกอบรม”  หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียนหรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
กับต างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิ งปกิบัติ การ  ท้ั งนี้   โดยมิ ได 
มีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ท่ี ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการ
ฝกฝนภาษา และการไดรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรอืการดุงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตองจาก
การฝกอบรมนั้นดวย 

“การปฏิบัติการวิจัย”  หมายถึง  การทํางานวิจัยเพ่ือนําผลท่ีไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการ
โดยตรง ซ่ึงไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม  โดยตองอยูภายใตหลักเกณฑ 
ท่ีกําหนด 

"การดูงาน”  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรูประสบการณดวยการสังเกตการณและการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น  (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน  ๑๕  วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในตางประเทศ  
หากมีระยะเวลาเกิน  ๑๕  วัน  ใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  การฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานภายในประเทศ 

  ๑.  รับเร่ืองแจงความประสงคขอเขารับการพัฒนาฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและ
ดูงานของบุคลากรในสังกัด 

  ๒.  ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

  ๓.  จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุญาตในการไปฝกอบรม/ฝกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณท่ีเกี่ยวของในการฝกอบรม 
เปนไปตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  ๔. จัดทําสัญญาตามแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

  ๕.  จัดทําคําส่ังใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พรอมท้ังจัดทําคําส่ัง
กลับเขาปฏิบัติราชการ 

  ๖.  จัดทําหนังสือตอบรับการสงขาราชการ บุคลากรเขารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ไปยังหนวยงานท่ีจัดการอบรมฯ และแจงขาราชการ บุคลากรดังกลาวใหรับทราบ  

 ๕.๒  การฝกอบรม  การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ 

  ๑.  รับเร่ืองแจงความประสงคขอเขารับการพัฒนาฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและ
ดูงานของบุคลากรในสังกัด 

  ๒.  ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

  ๓.  จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุญาตในการไปฝกอบรม/ฝกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณท่ีเกี่ยวของในการฝกอบรม 
เปนไปตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  ๔. จัดทําสัญญาผูกพันใหขาราชการท่ีไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ กลับมา
รับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในสวนราชการท่ีทางราชการกําหนดเปนระยะเวลา
เทากับระยะเวลาท่ีศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ  ตามแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

  ขาราชการผูใดไมไดรับราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินใหแกทางราชการ และการ
ทําสัญญาตามขอนี้ใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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  ๕.  จัดทําคําส่ังใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พรอมท้ังจัดทําคําส่ัง
กลับเขาปฏิบัติราชการ 

  ๖.  จัดทําหนังสือตอบรับการสงขาราชการ บุคลากรเขารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ไปยังหนวยงานท่ีจัดการอบรมฯ และแจงขาราชการ บุคลากรดังกลาวใหรับทราบ  

 ท้ังนี้ ในการอนุมัติทุกคร้ังใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง สพฐ. ทราบ เพื่อติดตามผล
ภายในหนึ่งเดือนนับแตวันท่ีส่ังอนุมัติ  
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 ๖.  Flow  Chart  กระบวนงาน  

รับเรื่องแจงความประสงคขอเขารับ 
การพัฒนาอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา
อนุญาตและอนุมัติ

งบประมาณ 

หนังสือตอบรับ/แจงบุคลากร
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทําสัญญาตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัย

และดูงาน พรอมท้ังจัดทําคําสั่งกลับเขาปฏิบัติ

ราชการเม่ือฝกอบรมฯ เสร็จสิ้น 

ในการอนุมัติทุกครั้งให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแจง สพฐ. 
ทราบ เพ่ือติดตามผล

ภายในหนึ่งเดือนนับแต
วันท่ีสั่งอนุมัติ 
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งาน ฝกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจยั
ภายในประเทศ/ตางประเทศ 

สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

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

ตัวชี้วดัที่สําคัญ 

วัตถุประสงค :  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑.  รับเร่ืองแจงความประสงคขอเขารับการพัฒนาฝกอบรม การปฏิบัติการวจิัย

และดูงานของบุคลากรในสังกัด 

 

๑ วัน เปนไปตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒. ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

๓ วัน เปนไปตามระเบียบ แนว

ปฏิบัติและหลักเกณฑที่

เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. เสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพจิารณาอนุญาตใน

การไปฝกอบรม/ฝกปฏิบัติการวิจยั และอนุมัติงบประมาณที่เกี่ยวของใน

การฝกอบรม เปนไปตามระเบียบทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 

๒ วัน เปนไปตามระเบียบ แนว

ปฏิบัติและหลักเกณฑที่

เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔. จัดทําสัญญาผูกพันใหขาราชการที่ไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ 

ตางประเทศ กลับมารับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในสวน

ราชการที่ทางราชการกําหนดเปนระยะเวลาเทากับระยะเวลาที่ศึกษา

หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

๒ วัน ถูกตอง ครบถวน และเปนไป

ตามระเบียบที่เกีย่วของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕. จัดทําคําส่ังใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พรอมทั้งจัดทํา

คําส่ังกลับเขาปฏิบัติราชการ 

 

๕ วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๖  จัดทําหนังสือตอบรับการสงขาราชการ บุคลากรเขารับการอบรม 

ปฏิบัติการวิจยัและดูงาน ไปยังหนวยงานที่จัดการอบรมฯ และแจง

ขาราชการ บุคลากรดังกลาวใหรับทราบ 

 

๓ วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
     

รับเรื่องแจงความประสงคขอ
เขารับการพฒันาฝกอบรม 

ตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ

และหลักเกณฑทีเ่กี่ยวของ 

เสนอ ผอ.สพท.พจิารณา
อนุญาตและอนุมัติ

งบประมาณ 

จัดทําสญัญาฯ 

จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรม/คําสั่งกลบัเขาปฏิบัติ

ราชการเมื่อเสรจ็สิ้น 

หนังสือตอบรับ/แจงบุคลากรและ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
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๑. ช่ืองาน งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค 
 ๒.๑ เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานความคิด มุงม่ันท่ีจะเปนคนดี  มีจิตสํานึกใน 
การพัฒนาตนเอง เพ่ือใหรูวิธีคิดอยางมีระบบ รูวิธีคิดท่ีถูกตอง มีทักษะในการใชความคิด (Conceptuals 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล 
 ๒.๒ เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานมนุษย มุงม่ันท่ีจะเขาใจและการตระหนักรูในคุณคา
ของตนเอง และคุณคาของผูอ่ืน มีทักษะในการปฏิสัมพันธกับผูอ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและ
ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิผล 
 ๒.๓ เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะดานงาน มุงม่ันท่ีจะเปนคนเกงมีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใน
ยุทธศาสตรการพัฒนาขององคกร และโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรชาติ เพ่ือใหมีความพรอมใน 
การขับเคลื่อนยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หนวยงานตาง ๆ ท่ีใหความรวมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตรในสวนราชการตาง ๆ ไดอยางมี
ประสิทธิผล 
 
๓. ขอบเขตงาน 
 ๓.๑ การกําหนดหลักสูตรการพัฒา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนา 
ใหมีความสอดคลองกับตําแหนงและวิทยฐานะในแตละสายงาน 
 ๓.๒ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตองไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถ 
ในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตร อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
 ๓.๓ วิธีการพัฒนาบุคลากรใหองคกรเปนหนวยดําเนินการเอง หรือดําเนินการรวมกับหนวยงาน
อ่ืน โดยวิธีการพัฒาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได 
  - การปฐมนิเทศ 
  - การฝกอบรม 
  - การศึกษาหรือดูงาน 
  - การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 
  - การสอนงาน การใหคําปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม 
 ๓.๔ งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา องคกรตองจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนา
บุคลากรตามแผนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาอยางชัดเจนแนนอน โดยคํานึงถึงความประหยัด
คุมคาเพ่ือใหการพัฒนาบุคลากรเปนไปอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 
๔. คําจํากัดความ 
 - 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห นโยบาย กลยุทธ และจุดเนน 

 - แผนยุทธศาสตรชาติ 
 - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 - นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   - นโยบายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕.๒ ศึกษาวิเคราะหแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - หลักการและเหตุผล 
 - วัตถุประสงคของการพัฒนา 
 - รูปแบบการพัฒนา 

๕.๓ จัดทําขอมูลสวนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไปของกลุมพัฒนาครูและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕.๔ จัดทําขอมูลสวนท่ี ๒ นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
๕.๕ จัดทําขอมูลสวนท่ี ๓ โครงการพัฒนาบุคลากร 
๕.๖ จัดทําเลมแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - ออกแบบปก 
 - คํานํา สารบัญ 
 - ภาคผนวก 

๕.๗ จัดทําบันทึกเสนอรายงานผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕.๓ ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.๔ เผยแพรและประชาสัมพันธแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอรมท่ีใช 
  - เครื่องมือท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล เชน แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบสาํรวจ แบบสงัเกต ฯลฯ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

สํารวจความตองการพัฒนา 

วิเคราะห แนวคดิ ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

จัดเตรียมขอมลูท่ัวไปขององคกร 

เสนอท่ีประชุมพิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธ 

รับรอง 

ไมรับรอง  
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๙. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่องานกระบวนงาน : งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สพท. .............................................กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ............................................... 

ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน :  

วัตถุประสงค :  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑.  

 

 

1. การเตรียมการและวางแผน 
- สํารวจความตองการการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- ศึกษาวิเคราะหแนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวของกับการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- จัดเตรียมขอมูลทัว่ไปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๕ วัน มีการวางแผนการดําเนนิงานที่

ครอบคลุมสมบูรณ ชดัเจน

สามารถนําไปปฏิบัติได 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒. ๒. การจัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดทําขอมูลสวนที ่๑ ขอมูลทั่วไป 
- จัดทําขอมูลสวนที ่๒ นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
- จัดทําขอมูลสวนที ่๓ โครงการพัฒนาบุคลากร 
- ดําเนินการรวบรวมขอมูล จัดทาํเปนรูปเลมแผนพัฒนา 

๕ วัน มีแผนพัฒนาครูที่สมบูรณ

สอดคลองกับความตองการ

พัฒนาตนเอง 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. ๓. การขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๓ วัน มีแผนพัฒนาที่สมบูรณ

สอดคลองกับความตองการ

พัฒนาตนเอง 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔. ๔. การเผยแพรและประชาสัมพันธแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๑ วัน มีแผนพัฒนาครูที่สมบูรณ

สอดคลองกับความตองการ

พัฒนาตนเอง 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

      

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน          จดุเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
     

สํารวจความตองการพัฒนา 

วิเคราะห แนวคิด ทฤษฏีทีเ่กี่ยวของ 

จัดเตรียมขอมูลทัว่ไปขององคกร 

จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

เสนอที่ประชุมพิจารณา 

เผยแพร ประชาสัมพันธ 




