
         
 

   
 
 

  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
 



 
 
1. ชื่องาน  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงาน                  

เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง  

3. ขอบเขตของงาน  
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง                
เพื่อเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้
ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการ
ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ  

4. คำจำกัดความ  
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย  

5. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ  
5.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆ ได้รับทราบ  

และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา  
5.2 จัดทำแผนการพัฒนา  
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้  

5.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา  
5.4.2 จัดหาวิทยากร  
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร  

5.5 ดำเนินการพัฒนา  
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพฒันา  

 
 
 
      ขออนุมัติแผนพัฒนา             จัดทำแผนพัฒนา  
 
  
       
                       ดำเนินการพัฒนา           ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 



 
 
1. ชื่องาน  

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามความต้องการ  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79  ผู้บังคับบัญชา 

ทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคนได้รับ 
การพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกันจ ำเป็นต้อง
พัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะ
ในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณา
ดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป  

4. คำจำกัดความ  
-  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผนพัฒนา เช่น  
- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา  
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากรในสาขาต่าง ๆ  
5.2 จัดทำแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
5.3 ดำเนินการพัฒนา  
5.4 ติดตามและประเมินผล  
5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
              จัดทำข้อมูลสารสนเทศ        จัดทำแผนและเครื่องมือ 

      วางแผนการพัฒนา                การพัฒนา 
                    
  
 
                        ดำเนินการพฒันา  
 
  
       
             การนำผลการพัฒนาไปใช้            ติดตามและประเมินผล 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย  
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

           ว ิจัย 
 



 
 
 
1. ชื่องาน  

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ  

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า  

3. ขอบเขตของงาน  
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา             

หรอืวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา (กศจ.) ที่ได้รับมอบหมายโดยให้
ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี 
ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย  

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

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา  
  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

3. การศกึษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
5. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

4. คำจำกัดความ  
-  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 

แบ่งเป็น 2  ประเภท คือ  
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง  

1.1 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท.  
 
 



 
 
 
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม  

และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด  
 1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ

คัดเลือกไปดำเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  
1.1.4. จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา  

และสัญญาค้ำประกัน  
1.1.5. จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
1.1.7. รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา  
1.2 ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

  1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
     1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
        2) ตรวจสอบเอกสาร  

    3) อนุญาตไปสมัครสอบ  
    4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
 (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  

- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี  
   - ระดับปริญญาเอก กำหนด 4 ปี 
 เอกสารหลักฐาน  

- ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. 7  
 5) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน  

 6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น  
 7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
 8) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  
   1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ  
 1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 
ไม่น้อยกว่า 15  วัน  
 2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  

- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน  1 ปีการศึกษา  
 3) จัดทำาสัญญา และสัญญาค้ำประกัน  
 4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  
 5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 6) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ  
 1.2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
 1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
 2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ)  
 3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
 4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง  
 5) รายงาน สพฐ.  



 
 
 1.2.4. การทำสัญญา  
 1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด  

- การทำสัญญา  
จัดทำสัญญา จำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด)  

ทั้งนี ้ผู้รับสัญญา เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท  
(ฉบับจริง)  

- เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน  
 ก. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ  

 ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ  

 ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือผู้ค้ำ 
ประกันมีคู่สมรส)  

 จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 2 รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
  ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  
- ผู้ทำสัญญา และผู้คำ้ประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย  

 ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี)  
 ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน  

 ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี)  
- การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1บาท และสัญญาค้ำประกัน 10 
บาท  (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา 
จำนวน 2 ชุด และสพท./ สพฐ. 1 ชุด)  

  2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
  3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ  

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2.1.1. รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
2.1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี 

อำนาจอนุญาต  
2.1.3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกิน 
ให้อยู่ในดุลยพินิจ ของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม  
2.1.4. จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกัน คนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  

ผู้ไปศึกษา  1 ฉบับ)  
2.1.5 จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา  
2.1.6 จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษาให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
2.1.8 รายงาน สพฐ. 
 
 
 



 
 

 2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษาขั้นตอน
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
  2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
  2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  

  2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ  
  2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ  
3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  

 ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
 3.1 การลาศึกษาต่อ  

3.1.1 รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร  
3.1.3 จัดทำสัญญา และสัญญาคำ้ประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน  
3.1.5 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา  
3.1.7 รายงาน สพฐ.  

 3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับ ฯ  
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร  

1) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5)  
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
3) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา  

3.2.3 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.4 การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
 ขั้นตอนการดำเนินการ  

 4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  
 4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย   
ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญา  
 4.3 จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที ่สพท. เดิม  

แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ)  
 4.4 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
 4.5 รายงาน สพฐ.  

5. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
 ขั้นตอนการดำเนินการ  
 กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการ ดังนี้  
 5.1 คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ 

สพฐ.  
 5.2 แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
 
 



 
 
 5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ  

 5.4 หากขอผ่านชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 
การคลังกำหนด  

 5.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน 
สพฐ.  โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  

6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
 ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
 6.1 รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร  

ประกอบการพิจารณา  
 6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  

 6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
 6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ   

ณ ต่างประเทศ  
 6.5 จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  

 6.6 ส่งสัญญาไป สพฐ.  
 6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย  
 กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
           ผู้มีความประสงค์ยืน่คำขอต่อ        เสนอผู้บังคบับัญชาอนุญาต/ 
                หน่วยงานการศึกษา                                               มีคำสั่งให้ลาศึกษาตอ่    
  
 
                                                 

   รายงาน สพท. 
 
  
       
                       การนำผลการพัฒนาไปใช้         ติดตามและประเมินผล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

           ว ิจัย 
 



 
 
 
 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง

เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา  23 "ให้ อ.ก.ค.ศ.                
เขตพื้นที ่การศึกษามีอำนาจและหน้าที ่ ดังนี ้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก ำลังใจ                    
การปกป้องคุ ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร                    
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา" มาตรา 75 วรรคหนึ่ง "ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการ                 
และหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี"  

4. คำจำกัดความ  
-  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่มสร้างสรรค์              
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ            
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  

5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา 
ในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน  

5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติและผลงาน             
ตามแบบท่ีกำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ                
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม 
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอ                
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ  

5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และดำเนินการ                  
ยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่นการจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและ ผลงานทางสื่อ
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น  

5.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตร หรือรางวัลในโอกาสอันสมควร  
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
 



 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 

      จัดทำหลักเกณฑ ์
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 

 

  นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (กศจ.) 
พิจารณาหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 
 

ดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพนัธ์ 
 
 

 
 

  มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
     ตามโอกาสอันสมควร 

 
 
 
 


