
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน 
กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๐ ก าหนดให้มีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขึ้น 
 

เนื้อหาภายในเล่ม ประกอบไปด้วย 
๑. โครงสร้าง ขอบข่าย กรอบภารกิจงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ขั้นตอนการด าเนินงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. กฎ ระเบียบ ค าสั่ง แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการท างานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่นเขต๓เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑
ขอขอบคุณคณะท างานทีด่ าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้   ณ  โอกาสนี้  
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับ
ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

                                                                   กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    หน้า 1  

ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
ส่วนที่ ๑ - โครงสร้างกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 1 

 - แนวคิดและวัตถุประสงค์ ๓ 
 - ขอบข่าย/ภารกิจ ๓ 

ส่วนที่ ๒ คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
 - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 7 
 - การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 19 
 - งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 22 
 - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- โครงการพัฒนาครูในรูปแบบครบวงจร 
- ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

30 
34 
36 
 

ภาคผนวก คณะท างาน 37 
   



 

โครงสร้ำงกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานฝึกอบรมและ         

ลาศกึษาตอ่ 

งานพฒันาตามน

มาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 

งานสง่เสริมและยกยอ่ง 
เชิดชเูกียรติ 

กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 



     บทน ำ   หน้า 2 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖o 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๖o เพ่ือให้การด าเนินการ

แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและคุณภาพการจัด

การศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 

(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 

(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

(๔) กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 

(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

(๙) กลุ่มกฎหมายและคดี 

(๑o) หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 



         หน้า 3  
  

 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 

แนวคิด 
 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งถือเป็นทรัพยากรที่ส าคัญของการบริหารองค์กรให้ประสบผลส าเร็จนั้นสิ่งที่
จะต้องค านึงถึง คือ ความสอดคล้องกันระหว่างการพัฒนาคนกับเป้าหมายขององค์กร ดังนั้น บุคคลจึงจ าเป็นต้องได้รับ
การพัฒนาอยู่ตลอดเวลาและต่อเนื่อง เ พ่ือให้มีสมรรถนะที่ เหมาะสมส าหรับการป ฏิบัติงานทั้งในปัจจุบัน                    
และอนาคตมีความคิดริเริ่ม ซึ่งจะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงขององค์กร ในทิศทางที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
องค์กร 
 การพัฒนาทรัพยากรบุคคลตั้งอยู่ในแนวคิดที่ว่า บุคคลทุกคนมีศักยภาพที่จะพัฒนาด้านความรู้ ทักษะและ
ทัศนคติให้เพ่ิมพูนขึ้นได้ ถ้ามีแรงจูงใจที่ดี ทั้งนี้ ต้องด าเนินการพัฒนาอย่างเป็นกระบวนการต่อเนื่องเป็นระบบ โดย
เลือกใช้วิธีพัฒนาที่เหมาะสมกับลักษณะของบุคคลและภารกิจขององค์กร และบุคคลจะต้องก้าวหน้าควบคู่ไปกับ
ความก้าวหน้าขององค์กร 
 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองต่อความต้องการของ

หน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒. เพ่ือส่งเสริมครูและบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 ๔.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกี ยรติ           
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 ๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 ๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 ๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 



         หน้า  ๔ 

             ๔. งานส่งเสริม สนบัสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 ๖. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 



        หน้ำ ๕ 

    
    

 

   

 “การฝึกอบรม”หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนการอบรม
สัมมนา หรือการฝึกงาน 
 
 
 แผนภูมกิารฝกึอบรม 
 
 
 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

การฝกึอบรม 

ส ารวจ วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

จ าท าแผนงาน/

โครงการ 

จดัท าคูม่ือและจดัหาเทคโนโลยี ประสานผู้ เก่ียวข้อง 

ประเมินผลการ

ฝึกอบรม 

พฒันากระบวนการฝึกอบรม สนบัสนนุการพฒันา 

ประสานการฝึกอบรม

และพฒันา 

สร้างเครือขา่ยการฝึกอบรม ประสานหนว่ยงานทางการศกึษา 



       หน้า ๖ 

 

 
 “การพัฒนา”เป็นการเพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถของบุคคลให้มีความเจริญงอกงาม (Grorth)             
ภายในบุคคลจนกระทั่งถึงระดับความรู้ ความสามารถ (Mature) ที่เราต้องการ การพัฒนาที่ดีจะต้องสามารถสร้างความ
เปลี่ยนแปลงองค์การและพฤติกรรมอันพึงประสงค์ของบุคคลในองค์การและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ที่เปลี่ยนแปลงไป
นั้นต้องเป็นการเปลี่ยนแปลงที่ค่อนข้างถาวร โดยใช้เทคนิควิธีการพัฒนาในรูปแบบต่าง ๆ 
 
แผนภูม ิ  การพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

การพฒันา 

การพัฒนาก าลังคนภาครัฐ 

ยุทธศาสตร์ ศธ. 

กลยุทธ์ สพฐ. 

แผนพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา สพฐ.ระยะ 3 – 5 ปี 

ระ 

แผนพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาของ สพท. ระยะ 3 – 5 ปี 

แผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

แผนพัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

แผนปฏิบัติการประจ าป ี

แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า ๗ 

 

ส่วนที่ ๒ 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
 

๑. ชื่องำน 

 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งและ             
บางวิทยฐานะตามที่กฎหมายก าหนดของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๓.ขอบเขตของงำน 

 การพัฒนาก่อนการแต่งตั้งเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ซึ่งตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547ให้บุคคลผู้ใดรับ
การบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. อีกทั้งในมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547
ก าหนดให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งและบางวิทย
ฐานะ  

 การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง จึงเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
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๔. ค ำจ ำกัดควำม  

 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

๕. ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำร 

 ๕.๑ ส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

 ๕.๒ จัดท าแผนการพัฒนาและประสานหน่วยงาน สถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 

 ๕.๓ เสนอขออนุมัติแผนการพัฒนาบุคลากร 

 ๕.๔ เตรียมการพัฒนาบุคลากร ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

  ๕.๔.๑ การจัดท าคู่มือเอกสาร 

  ๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 

  ๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

 ๕.๕ ด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

 ๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงานผลการพัฒนา 

 

 

๖.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

  

ส ารวจข้อมลูผู้ เข้ารับการพฒันา 

จดัท าแผนพฒันา

ประสา 

ด าเนินการพฒันา ประเมินผลและรายงาน 

ขออนมุตัิแผนพฒันา 
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  ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์และผู้บริหำรกำรศึกษำ 

 

 

         

       

       

    ประส   

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การพัฒนาก่อนการแต่ งตั้ ง ให้ด ารงต าแหน่งของครูผู้ ช่วย ผู้ บริหารสถานศึกษา ศึกษานิ เทศก์                              
และผู้บริหารการศึกษา การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการประสานงานกับสถานศึกษา กลุ่ม
งานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการได้มีมติเห็นชอบให้ กศจ.บริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในการพัฒนาก่อนแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วยก.ค.ศ. 
ก าหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดให้มีการปฐมนิเทศครูผู้ช่วยภายใน 30 วัน นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย ภายในระยะเวลา 
2 ปี จะเป็นการพัฒนาในสถานศึกษา ส าหรับต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนรองผู้อ านวยการโรงเรียน ศึกษานิเทศก์รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะท า
หน้าที่ในการประสานงานกับหน่วยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่ง ก.ค.ศ. มอบหมายให้เป็นหน่วย
ด าเนินการพัฒนา 
 
๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๒ แผนงาน/โครงการ 

 ๗.๓ แบบประเมิน 

 ๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน 

 

ส ารวจข้อมลูผู้ผา่นการ      
คดัเลอืกเข้ารับการพฒันา

ฯ 
 

ประสานหนว่ย
พฒันา/สพฐ. 

  

สถานศกึษา 

ในสงักดั 
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๘.เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2551 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม ๒๕61 

 ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.7/ว25 ลงวันที่ 25 ตุลาคม ๒๕61 
 ๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธo๒o๖.๒/ว๒ ลงวันที่ 4 มกราคม ๒๕62 
 ๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธo๒o๖.๒/ว๔ ลงวันที่ ๒1 มกราคม ๒๕62  
 
       
 
     
 
 
การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเขม้ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดให้ผู้ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ต้องเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองปี ทั้งนี้ ก.ค.ศ.ก าหนด
วิธีการให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดให้มีการปฐมนิเทศครูผู้ช่วยภายในสามสิบวัน นับแต่วันเข้าปฏิบัติราชการ 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นการพัฒนาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดจึงได้ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาส าหรับครูผู้ช่วยการพัฒนาครู
ผู้ช่วยตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เป็นการพัฒนาในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งและมีการประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จึงเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ และ
บุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วยด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดีต่อไป 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนาครูผู้ช่วย 
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โครงสรา้งหลักสตูร 
    หมวดที่ 1  วินัยคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    หมวดที่ 2  การจัดการเรียนการสอน 
             หมวดที่ 3  การบริหารจัดการชั้นเรียน 
   หมวดที่ 4  การมีส่วนร่วมการพัฒนาในสถานศึกษาและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
   หมวดที่ 5  ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัล 
 
สาระการพฒันา 
   หมวดที ่1 วนิยั  คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวชิาชีพ 

1.1 วินัยและการรักษาวินัย 
1.2 คุณธรรม จริยธรรม 
1.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ 
1.4 การด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
1.5 จิตวิญญาณความเป็นครู 
1.6 จิตส านึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู 

    หมวดที ่2 การจดัการเรียนการสอน 
        2.1 การวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดผลการเรียนรู้ 
        2.2 การออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
                                                   และส่งเสริมกระบวนการคิด 
                              2.3 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
                                                   และส่งเสริมกระบวนการคิด 
        2.4 การเลือก หรือสร้าง หรือพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
        2.5 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
    หมวดที ่3 การบรหิารจดัการชัน้เรยีน 
        3.1 การจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
        3.2 ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        3.3 การอบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
              และค่านิยมที่ดีงาม 
    หมวดที ่4 การมสีว่นรว่มการพัฒนาในสถานศึกษาและชมุชนการเรยีนรู้ทางวชิาชพี 
     4.1 การท างานเป็นทีม 
       4.2 งานกิจกรรมตามภารกิจงานของสถานศึกษา 
       4.3 ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
 
 



หน้า 12 
     
     หมวดที ่5 ทักษะการใชภ้าษาและเทคโนโลยดีจิิทลั 
         5.1 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาตนเอง 
         5.2 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาผู้เรียน 
         5.3 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการสื่อสาร 
 

แผนภูมแิสดงขัน้ตอน 
 

  
  
  
   

 
   

  
 
 
 
 
 

  
  

       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1) สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งครูในสถานศึกษา 

     2) ครบ 2 ปี สถานศึกษาเสนอผล 
การประเมิน 

 

- 

 

1) สพท. ต้นสังกัด/เสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถานศึกษา 
      2) สพท. เสนอผลการ
ประเมินต่อ   
กศจ. 

 

ศธจ.จังหวัด 

 
1) กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบแต่งตัง้ 

คณะกรรมการฯ  
2) กศจ. ออกค าสั่งแต่งตั้งครผูู้ช่วย 

 

 

คณะกรรมการตามองค์ประกอบดงันี้ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา           ประธานกรรมการ 

2) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา            กรรมการ 

3) ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

        ประเมินทุก 6 เดือน ต่อเนือ่ง รวม 2 ปี 
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กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา จะต้องเข้ารับการ
พัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเพ่ือให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา มี
อุดมการณ์ วิสัยทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้น า และพฤติกรรมที่เหมาะสม ต่อการเป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการต้องการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้น าในการปฏิรูปการศึกษาและน า
นโยบายสู่การปฏิบัติ 
หลักเกณฑ์ 

 ๑. เป็นการพัฒนาผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และต้องเป็นการพัฒนา

สมรรถนะในลักษณะองค์รวม มีความยืดหยุ่นทั้งสาระการพัฒนาและวิธีการเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการสถานศึกษา และสามารถพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

๒. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

มีวัตถุประสงค์ให้ผู้ผ่านการพัฒนามีอุดมการณ์ วิสัยทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้น าและพฤติกรรมที่เหมาะสมต่อการ

เป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา สามารถน าการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญไปใช้ได้อย่าง

เหมาะสม รวมทั้งสร้างวัฒนธรรมคุณภาพ และวัฒนธรรมประชาธิปไตยในการปฏิบัติงาน 

  

วิธีกำร 

๑. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ให้มีการพัฒนาสมรรถนะผู้อ านวยการสถานศึกษาที่พึงประสงค์เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 ชั่วโมง ดังนี้ 
  1)คุณลักษณะผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีพึงประสงค์ (ไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง) 
     2)ภาวะผู้น าทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 21 ชั่วโมง) 
     3)การบริหารและการจัดการในสถานศึกษา (ไม่น้อยกว่า 27 ชั่วโมง) 
 2. วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาใช้

วิธีการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้ตามสภาพจริง การฝึกปฏิบัติ การเรียนรู้ 

จากผู้บริหารที่ประสบผลส าเร็จ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม การสอนแนะ การเรียนรู้จากระบบ 

 

 

 

การพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาก่อนแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหนง่ผู้อ านวยการสถานศกึษา 



หน้า  ๑๔ 
พ่ีเลี้ยงและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษาดูงาน การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (ProfessionalLearning 

Community : PLC) และวิธีการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

 ๓. การประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นการประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนา โดยจัดให้มีการประเมินผลก่อนเข้ารับการพัฒนา 

ระหว่างการพัฒนา และเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา มุ่งเน้นการประเมินตามสภาพจริงและคุณภาพของงาน ด้วยวิธีการและ
เครื่องมืออย่างหลากหลาย โดยยึดวัตถุประสงค์การพัฒนาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ทั้งนี้ ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องมีระยะเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของระยะเวลาการ
พัฒนาทั้งหมด และต้องผ่านเกณฑ์การประเมินผลทั้งในส่วนของการประเมินผลระหว่างการพัฒนาและการประเมินผล
เมื่อสิ้นสุดการพัฒนา ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
    ผู้ไม่ผ่านการประเมินผลการพัฒนาต้องเข้ารับการพัฒนาใหม่ทั้งหมด 
 4.ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการพัฒนาโดยร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น และจัดท ารายละเอียดหลักสูตร 
ตามขอบข่ายการพัฒนาเสนอ ก.ค.ศ.เพ่ือทราบ แล้วด าเนินการพัฒนาและรายงานผลการด าเนินการพัฒนาให้ก.ค.ศ. 
ทราบ 
มาตรฐานการพฒันา 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการตามาตรฐานการพัฒนา ดังนี้ 

 1.การบริหารจัดการ 
  จัดท ารายละเอียดหลักสูตรและคู่มือการพัฒนา จัดท าแผนพัฒนา คัดเลือกวิทยากรและวิทยากรพ่ีเลี้ยง
จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิทยากร จัดวิทยากรเป็นคณะหรือทีมจัดการเรียนรู้ สร้างความเข้าใจในเรื่องหลักสูตร
และการประเมินผลการพัฒนากับวิทยากร และด าเนินการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
โดยยึดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการพัฒนา จัดสรรงบประมาณสนับสนุนให้เพียงพอ จัดระบบควบคุมคุณภาพ 
การพัฒนา รวมทั้งก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนาให้ ก.ค.ศ. ทราบ 
 2.วิทยากรและวิทยากรพี่เลี้ยง 
    วิทยากรและวิทยากรพี่เลี้ยงเป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพเหมาะสม มีความรอบรู้ มีความสามารถ มีประสบการณ์ 
ประสบความส าเร็จเป็นที่ยอมรับในวิชาการทางการบริหารการศึกษาและเรื่องที่เกี่ยวข้อง มีความรับผิดชอบการพัฒนา 
โดยเน้นผู้เข้ารับการพัฒนาเป็นส าคัญ 
  3.สื่อ และนวัตกรรมการพัฒนา 
    จัดคู่มือ สื่อและนวัตกรรมประกอบการพัฒนา ส่งให้ผู้เข้ารับการพัฒนาศึกษาล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
15 วัน จัดเอกสาร สื่ออิเลคทรอนิกส์ และโสตทัศนูปกรณ์ที่มีเนื้อหาความรู้ทางวิชาการทันสมัยเข้าถึงได้สะดวกมี
คุณภาพดี มีปริมาณเพียงพอช่วยให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความสนใจ กระตือรือร้นและมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ 
 4. สถานที่ท่ีใช้ในการพัฒนา 
  สถานที่ที่ใช้ในการพัฒนาต้องเหมาะสม มีบรรยากาศท่ีดี มีอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
เอ้ือต่อการพัฒนา รวมทั้งมีแหล่งศึกษาค้นคว้าอย่างเพียงพอส าหรับการพัฒนา 
 5. การประเมินผลการพัฒนา 



หน้า  15 
     การประเมินผลการพัฒนาต้องมุ่งเน้นการประเมินตามสภาพจริงอย่างเป็นระบบ และได้มาตรฐาน 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนา โดยยึดวัตถุประสงค์การพัฒนาเป็นหลัก 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 

 

          

 

 

 

 

      

  

 

 

 

 

         

        

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือก 

สพท.ต้นสงักดั 

หนว่ยพฒันา/สพฐ.ก าหนด 

ด าเนินการพฒันา 
 

 

กศจ.ประกาศ

ผลผู้ผา่นการ

คดัเลือกฯ 

ประ 

สพฐ.แตง่ตัง้คณะกรรมการ

ประเมิน 

สพฐ.รายงานผลการพฒันา 

ให้ กคศ.ทราบ 
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 ด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
มาตรา 80 บัญญัติให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่ง
และวิทยฐานะบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม ในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ก้าวหน้าแก่ราชการ ประกอบกับก.ค.
ศ. ได้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ไว้ว่า ต้องผ่านการพัฒนา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 
2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ และที่ ศธ 0206.6/ว 33 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดให้ผู้ที่
ผ่านการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ต้องผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด โดยมอบให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท า
รายละเอียดหลักสูตรและด าเนินการพัฒนา  
 

หลักเกณฑ์ 
 ๑. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ต้องให้ผู้
ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะท าให้
การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ รวมทั้งมีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 2.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ต้องพัฒนาใน
ลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะและเจตคติที่ดีใช้วิธีการพัฒนาหลากหลายวิธีควบคู่กั บการเรียนรู้
จากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และมีประสบการณ์เป็นการพัฒนารายบุคคลและกลุ่มเล็กๆ เน้นการเรียนรู้จากการปฏิบัติ
จริง ให้ผู้เข้ารับการพัฒนาเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง โดยใช้แหล่งความรู้และองค์ความรู้ที่มีอยู่อย่าง
หลากหลาย 
 
 
 
 

 

การพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหนง่ศกึษานเิทศก์ 
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วิธีการ 
 1.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ใช้วิธีการ
พัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม 
การเรียนรู้ในสภาพจริง การสอนแนะ และวิธีการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม โดยมีโครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย 3 
ส่วน ระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  ส่วนที่ 1 การเสริมสร้างสมรรถนะของศึกษานิเทศก์ 
 ส่วนที่ 2 การฝึกประสบการณ์นิเทศการศึกษา 
     ส่วนที่ 3 การจัดท าและน าเสนอแผนพัฒนางานนิเทศการศึกษาในหน้าที่รับผิดชอบ 
 
 2.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ผู้บริหาร
โครงการพัฒนาต้องส่งเสริมสนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตามข้ันตอนดังนี้ 
  2.1 ผู้เข้ารับการพัฒนาเสนอแผนพัฒนาตนเอง 
  2.2 ผู้เข้ารับการพัฒนามีการพัฒนาตามแผนพัฒนาตนเองภายใต้การให้ค าปรึกษาแนะน าของผู้บริหาร 
โครงการพัฒนาและวิทยากร 
 2.3 การประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ศึกษานิเทศก์ ต้องเป็นไปตามหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 
 

มาตรฐานการพัฒนา 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบการพัฒนาต้องด าเนินการให้ได้มาตรฐาน ดังนี้ 

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

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

สถานศกึษาของผู้ผา่น 

การคดัเลอืก 

กศจ.ประกาศ 
ผลผู้ผา่น
คดัเลอืก 

สพท. 
ต้นสงักดั 

สพฐ. หนว่ยพฒันา 

ท าหลกัสตูร/ประเมิน/รายงานผลการพฒันา 

 

ก.ค.ศ. 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
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๑. ชื่องำน 

 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชา

ทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน 

ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้รับมาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน 

จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

ด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วน

ส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนาจาก
แผนพัฒนาตนเอง (IDPLAN) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด เช่น 
  - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
  - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 
 4.๒ จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
 4.๓ ด าเนินการพัฒนา 
 4.๔ติดตามและประเมินผล 
 4.๕ น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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5.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร         

มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

6.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 6.๑ แบบส ารวจข้อมูล/แผนพัฒนาตนเองรายบุคล (ID PLAN) 
 6.๒ แผนงาน/โครงการ 
 6.๓ แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 6.๔ แบบบันทึกการด าเนินงาน 
 6.๕ แบบสรุปผล 
 6.๖ แบบเสนอแนะ 
7.เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

วางแผนการพัฒนา 
จัดท าแผนและเครื่องมือพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล น าผลการพัฒนาไปใช้ 

ด าเนินการพฒันา 



 7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
 7.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธo๒o๖/ว๑o ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
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๑. ชื่องำน 

 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 

 ๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับการพัฒนา

ตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 ๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

๓. ขอบเขตของงำน 

 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

 มาตรา ๘๑ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

หรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิ์ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนใน

ระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 

 ๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 

 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 ๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 

 ๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ 

 ๕. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 

 ๖. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๑. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 

  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึงการลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น ๒ 

ประเภท คือ 

  ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดส่งไปศึกษา 

  ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถานบันการศึกษาด้วยตนเอง 

 ๑.๑ ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

  ๑.๑.๑ สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 

  ๑.๑.๒ เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ

คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 

  ๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป

ด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาย สพฐ. ทราบ 

  ๑.๑.๔ จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา และ

สัญญาค้ าประกัน 

  ๑.๑.๕ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา 

  ๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

  ๑.๑.๗ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับการอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ

เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

 ๑.๒ ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

  ๑.๒.๑ การอนุญาตลาศึกษาต่อ 

   ๑) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

   ๒) ตรวจสอบเอกสาร 

   ๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 

   ๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

   (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

   - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด ๒ ปี 

   - ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ปี 

    เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.๗ 

   ๕) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
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   ๖) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น 

   ๗) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 

  ๑.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาต่อ 

   ๑) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า ๑๕ 

วัน 

   ๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 

   - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี

การศึกษา 

   ๓) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 

   ๔) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๖) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

  ๑.๒.๓ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

   ๑) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

   ๒) ตรวจสอบเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 

   ๓) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ๔) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 

   ๖) รายงาน สพฐ. 

  ๑.๒.๔ การท าสัญญา 

   ๑) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

   - การท าสัญญา 

   จัดท าสัญญา จ านวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้

เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑o บาทและ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ าประกัน 

ก.บัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 

 ข.ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 

ค.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 

   ง.หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
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   จ.รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รปู (ผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 

   ฉ.กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 

   - ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วย 

   ก.คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 

   ข.ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๑ คน 

   ค.คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

 
  - การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ าประกัน ๑o บาท                

(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ ๑ บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน ๒ ชุด และ สพท./สพฐ. ๑ ชุด) 

   ๒) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 

   ๓) มอบสัญญาให้กับผู้ศึกษาต่อ 

 ๒. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 

  ๒.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๒.๑.๑ รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ๒.๑.๒ เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี

อ านาจอนุญาต 

   ๒.๑.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

    ๑) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์  นับถึงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

    ๒) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม 

   ๒.๑.๔ จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ ฉบับ                   

ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 

   ๒.๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 

   ๒.๑.๖ จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 

   ๒.๑.๗ เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

   ๒.๑.๘ รายงาน สพฐ. 

  ๒.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

  ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
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   ๒.๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ 

   ๒.๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 

   ๒.๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 

   ๒.๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 ๓. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน 

 ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

  ๓.๑ การลาศึกษาต่อ 

   ๓.๑.๑ รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 

   ๓.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 

   ๓.๑.๓ จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 

   ๓.๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 

   ๓.๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

   ๓.๑.๖ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถาบันการศึกษา 

   ๓.๑.๗ รายงาน สพฐ. 

  ๓.๒ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

   ๓.๒.๑ ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 

   ๓.๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 

    ๑) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ ๕) 

    ๒) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

    ๓) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

   ๓.๒.๓ การจัดค าสั่งให้ข้าราชการศึกไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

   ๓.๒.๔ การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

 ๔. กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 

   ๔.๑ ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  

   ๔.๒ การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,ooo บาท ต้องจัดท าสัญญา 

   ๔.๓ จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ)  
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   ๔.๔ จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้ารับราชการ 

   ๔.๕ รายงาน สพฐ. 

 ๕. กำรค ำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 

 กรณีผู้ลาศึกษาฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 

  ๕.๑ ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดและตามประกาศของ 

สพฐ. 

    ๕.๒ แจ้งเรียนช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 

  ๕.๓ หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 

  ๕.๔ หากขอผ่านช าระให้ผู้ มีอ านาจ (ผู้ รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึ งถึ งหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด  

  ๕.๕ หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน 

สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  

 ๖. กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  

  ๖.๑ รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 

  ๖.๓ เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 

  ๖.๔ สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ณ ต่างประเทศ 

  ๖.๕ จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 

  ๖.๖ ส่งสัญญาไป สพฐ. 

  ๖.๗ แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  - การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 

  - กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุนต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย  
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๖.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบส ารวจ 

 ๗.๒ สัญญาลาศึกษา 

๘.กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๓๘ 

 ๒.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๓๘ 

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 

 ๓.ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องให้ข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย

ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

 ๔.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๖o๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ 

 ๕.หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธo๔oo๙/๔๑๘๔                           ลง

วันที่ ๓o มีนาคม 

 ๖.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๗ เมษายน ๒๕๔๗ 

 ๗.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 

 ๘.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กคo๔o๖.๒/ว.๔๑o ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕o 

 ๙.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๓o๗/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๒o มีนาคม ๒๕๕๑ 

 

ผู้มีความประสงค์ย่ืนค าการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต/

มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา 

ระหว่างลาศึกษา 
รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศึกษา

ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัตหิน้าที ่

รายงาน สพฐ. 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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๑. ชื่องำน 

 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยก

ย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ “ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง

ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา”มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม

สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยก

ย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

 

๔.ค ำจ ำกัดควำม 

 - 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๕.๑ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์

และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 ๕.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา ใน
สังกัดและโรงเรียนมัธยมศึกษาในพ้ืนที่ส าหรับรางวัลของคุรุสภา 
 ๕.3 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตาม
แบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  ๕.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน ตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 ๕.5 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และด าเนินการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงาน ทางสื่อ
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็ปไซต์ เป็นต้น  
 ๕.๘ ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 

 ๕.๙ ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

๖.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

 - แบบเสนอผลงาน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่างๆ 

เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 

๘.กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕ 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖) 

 ๘.๓ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕o 

 

จัดท าหลกัเกณฑ์วิธกีารสรรหา 

และคัดเลอืก 

สพท.แต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณา

ฯ 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล

ตามโอกาสอันสมควร 

 

ประกาศหลักเกณฑว์ิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ด าเนนิการสรรหาและ

คัดเลือก 



หน้า  33 
 ๘.๔ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ

จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕o 
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  ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายเร่งด่วนให้ปฏิรูประบบการพัฒนาครูครบวงจรรูปแบบใหม่โดยให้ครู
ได้เข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองตามความต้องการของครูในแต่ละโรงเรียนอย่างแท้จริงและมีความเหมาะสมกับสภาพ
บริบทของพ้ืนที่เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาให้ดีขึ้น และพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนา
นักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณพัฒนาครูให้ราย
ละ 10,000บาทต่อปี (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) เพ่ือรับการอบรมหลักสูตรที่ผ่านการรับรองจากสถาบันคุรุพัฒนา เลือก
หลักสูตรในระบบลงทะเบียนและติดตามประเมินผลครูผู้ เข้ารับการพัฒนา รองรับการประกาศเกณฑ์วิทยฐานะระบบ
ใหม่ของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 5 กรกฏาคม 
พ.ศ. 2560 เป็นต้นมา 
 
 
 
 

 

   

    ข้าราชการครูเข้าระบบผ่านเว็ปไซด์ Training.obec.go.th 
    เพ่ือท าการตรวจสอบสถานะหรือเลือกหลักสูตรอบรม (Shopping) 

1.1) ตรวจสอบสถานการณ์เข้ารับการอบรมพัฒนาจากหลักสูตรที่ได้ลงทะเบียน 

แสดงความต้องการพัฒนาตนเองในหลักสูตรที่สนใจ (Booking)  

“ในหลักสูตรที่ลงทะเบียนทั้งหมด” จากหน้าระบบ 

1.2) กรณีข้าราชการครูมีงบประมาณในการเลือกหลักสูตรอบรมคงเหลือหรือ 

ไม่ได้ลงทะเบียนแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในหลักสูตรที่สนใจ 

(Booking) สามารถเลือกหลักสูตรอบรมที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาตนเอง 

รายบุคคล (ID-PLAN) และต้องอยู่ในจังหวัดที่ปฏิบัติหน้าที่/จังหวัด 

ใกล้เคียง/จังหวัดในเขตตรวจราชการ หรือในภูมิภาค ตามล าดับ 

 

 

 

 

โครงการพฒันาครูในรปูแบบครบวงจร 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

แนวทางในการด าเนนิงานโครงการพฒันาครใูนรปูแบบครบวงจร 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

1. 
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ท าเรื่องขออนุมัติไปราชการพร้อมส่งเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 

 

   

1.1 สพท.สรุปงบประมาณตามรายละเอียดที่ข้าราชการครูได้ท าการ      
ลงทะเบียนหลักสูตรโดยแยกเป็นหมวดหมู่ 

1.2 สพท.ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณ (งบแลกเป้า) จากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   
     หน่วยพัฒนาครูจัดอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

3. 

4. 



 

 

 

หน้า 36 

 

 

 

 

ที ่ รายการ เดอืน ผูป้ฏบิตัริบัผดิชอบ หนว่ยงาน 
 

1 การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น มีนาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ส านักปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

2 การคัดเลือกข้าราชการและ 
บุคลากร สพฐ.ดีเด่น 

มีนาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพฐ. 

3 โครงการพัฒนาครูในรูปแบบ 
ครบวงจรของ สพฐ. 

เมษายน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

สพฐ. 

4 การคัดเลือกรางวัล “ครูดีในดวงใจ”
ของ สพฐ. 

กรกฏาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

สพฐ. 

5 การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

กรกฏาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

ศธจ.ขอนแก่น 
ส านักงานเลขาธิการคุรสุภา 

6 การคัดเลือกรางวัลเชิดชูเกียรติMOE 
AWARDS ของกระทรวงศึกษาธิการ 

กรกฏาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

ส านักปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

7 การคัดเลือกรางวัลทรงคุณค่า 
สพฐ.OBEC AWARDS 

กรกฏาคม กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

ส านักปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

8 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้มผีลงานดีเด่น 

พฤศจิกายน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

สพท.ขอนแก่น เขต 1 

 

 

 

 

 

 

ปฏทิินการปฏบิตัปิระจ าปขีองกลุม่พฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาขอนแก่น เขต 1 
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คณะท ำงำน 

คณะที่ปรึกษำ 

 ๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

 ๒. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ ทุกคน 

 ๓. ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ทุกกลุ่ม/หน่วย 

คณะท างาน 
1. นางสาววิจิตร  มูลแวง   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประธานคณะท างาน 
2. นายวิระธรรม  มาตย์ภูธร   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กรรมการ 
3. นางอรอนงค์  ศรีชัย   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ        กรรมการ 
4. นางสาววชิรา  ชื่นใจ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กรรมการ 
5. นายวีระชาติ  โสภา   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กรรมการ 
6. นางอุดมลักษณ์   สุริยะสกุลพงษ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กรรมการ 
7. นางณัฐรินีย์  นามสีฐาน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กรรมการและเลขานุการ 

 
 

 


