
 

 

 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 

 
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร  เขต  1 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
พ.ศ. 2560  กําหนดใหกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 

(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน วิชาชีพ 

                          และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏบิัติการวิจัยภายในประเทศ หรือ

ตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
แพร เขต 1  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  ขอขอบคุณคณะทํางาน 
ท่ีดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว ณ โอกาสนี้ 

 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



สารบัญ 
 

คํานํา             ก 
สารบัญ             ข 
สวนท่ี  1 บทนํา 

แนวคิดและวัตถุประสงค 
ขอบขาย / ภารกิจ 

 

สวนท่ี     คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  -งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง        1 
  -งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/   

  ตางประเทศ           7 
  -งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร 

   ทางการศึกษา                         12 
 
ภาคผนวก          คณะผูจัดทํา                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

สวนท่ี  1 
บทนํา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พ.ศ. 2560 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ขอ 3 และขอ 4  ประกอบกับคําแนะนําของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในการประชุมครั้งท่ี 28/ 2560  เม่ือวันท่ี  22  กันยายน  
พ.ศ. 2560  เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความ
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไวดังตอไป 

(1) กลุมอํานวยการ 
(2) กลุมนโยบายและแผน 
(3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
(5) กลุมบริหารงานบุคคล 
(6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หนวยตรวจสอบภายใน 

 
โดยกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา  
ไวดังตอไปนี้ 
(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ในประเทศหรือตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครู 

และบคุลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  ดังนั้น  ในการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลไดนั้น  บุคลากรผูปฏิบัติงานตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  
มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมี
ประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม 
 
 
 
 



 
แนวคิด 
  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เปนมาตรการจูงใจใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนอง 
ตอภารกิจของหนวยงาน ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ 
นําไปสูการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุวัตถุประสงค 
 
วัตถุประสงค 

1.เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเร็ว  
สนองตอบความตองการของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรบัผิดชอบ 
ใหเกิดผลสําเร็จ 

3.เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยอง 
เชิดชูเกียรติ  มีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียน 
เปนสําคัญ 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1.งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
2.งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

  3.งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 

4งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.งานเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 

          6.งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

7.งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     สวนที่   2 
     คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช้ือเอกสาร : งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
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1.ชื่องาน 

งานฝกอบรมการพัฒนากอนการแตงตั้ง 
 

2.วัตถุประสงค 
   เพ่ือเปนคูมือแนวทางการดําเนินการพัฒนาขาราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากอนแตงตั้ง 
 

3.ขอบเขตของงาน 
   การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 เปนการพัฒนากอนแตงตั้งเพ่ือเปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา  
ถายทอดประสบการณแลกเปลี่ยนเรียนรูแกบุคลากรเพ่ือใหมีความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน นําผลท่ีไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ี
และความรับผิดชอบ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความกาวหนาแกราชการ 
 

4.คําจํากัดความ 
   งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหมดวย 
 

5.ข้ันตอนและวิธีดําเนินการ 
   5.1 สํารวจขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธ 
ใน สพท.ตางๆไดรับทราบและแจงความประสงคในการพัฒนา 
   5.2 จัดทําแผนการพัฒนา 
   5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
   5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญ
ดังนี้ 
         5.4.1 การจัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
         5.4.2 จัดหา/เตรียมวิทยากร 
         5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
   5.5 ดําเนินการพัฒนา 
   5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
         

 
 
 
 
 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจข้อมลูผู้ เข้ารับการพฒันา 

ขออนมุตัิแผนพฒันา จดัทําแผนพฒันา 

ดําเนินการพฒันา ประเมินผลและรายงาน 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนากอนการแตงตั้งมีขอจํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะตองมีการประสาน
กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน ในการขอความรวมมือสงบุคลากรเขารับการพัฒนาท้ังในสวนท่ีดําเนินการ
รวมกัน และในดานงบประมาณ หนวยงานไมมีการจัดตั้งงบประมาณใหกับผูเขารับการพัฒนา  ดังนั้น 
ในการดําเนินการวางแผนพัฒนา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตองวิเคราะหขอมูลวาดําเนินการเองหรือสง
บุคลากรเขารวมพัฒนากับหนวยงานอ่ืน 
 

7.แบบฟอรม       
 7.1 แบบฟอรมท่ีใช 
 7.2 แผนงาน/โครงการ 
 7.3 แบบประเมิน 
 7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1. แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 22  ลงวันท่ี  13  มกราคม  2548 
3. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 2    ลงวันท่ี  13  มกราคม  2549 
4. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 4    ลงวันท่ี  25  มิถุนายน  2550 
5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 6    ลงวันท่ี   13   มกราคม  2551 

, 
การพัฒนาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร 
ทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
หลักเกณฑ 
1 ตําแหนงรองผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารสถานศึกษาตองไดรับการพัฒนากอนการแตงตั้งให สพท. 
หรือสวนราชการเปนผูดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
2. สพท.หรือสวนราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาไดตามความเหมาะสม 
3. เขารับการพัฒนาตองไดรับการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา โดยอนุมัติ กศจ. 
4. ผลการพัฒนานําไปใชแตงตั้งใหดํารงตําแหนงภายใน  5  ป  นับแตวันท่ีผูนั้นผานการพัฒนา 
 

ข้ันตอนการดําเนินการหลักสตูรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใชวิธีการฝกอบรม การดูงาน การศึกษาดวยตนเอง การเรียนรูจากประสบการณจริงหรือวิธีการ
อ่ืนๆ ท่ีเห็นวาเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบดวย  2  ภาค  คือภาควิชาการ  เปนการฝกอบรมตามหลักสูตร  120  ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เปนการนําความรูภาควิชาการไปฝกปฏิบัติและเรียนรูจากสถานการณจริงในสถานศึกษาท่ี สพท.
กําหนด เปนเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันทําการ  
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การประเมินผลการพัฒนา  ประเมิน  2  สวน คือ 
1. มีเวลาเขารับการพัฒนาไมนอยกวารอยละ 80 ของเวลาท้ังหมด 
2. มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไมต่ํากวารอยละ 60 ของคะแนนรวมแตละภาค 
 

การพัฒนาตําแหนงศึกษานิเทศก  ตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา
กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 หลักเกณฑ 
1.ตองใหผูผานการพัฒนามีความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
2.ตองพัฒนาในลักษณะองครวมท่ีบูรณาการท้ังในดานความรู ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 วิธีการพัฒนา 
1.ใชวิธีการพัฒนาหลายวิธีเนนการเรียนรูเปนรายบุคคล การเรียนรูเปนกลุมเล็กๆ และวิธีอ่ืนๆโดยมีโครงสราง
หลักสูตรประกอบดวย 3 สวน มีระยะเวลาการพัฒนาไมนอยกวา  30  วัน   
2.ผูบริหารโครงการตองสงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับ และติดตามใหมีการพัฒนาตามข้ันตอน 
3.มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑการตัดสิน 
4.สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หรือสวนราชการ เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทํา
รายละเอียด  
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หลักสูตรและดําเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานส่ือและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานท่ีและแหลงเรียนรู 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผูผานการพัฒนา  
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 9.มาตรฐานกระบวนงาน   งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ชื่องาน งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนการแตงต้ัง สวนราชการ กลุมพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ การพฒันากอนแตงต้ังเพื่อเปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณแลกเปล่ียนเรียนรูแก
บุคลากรเพื่อใหความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ วิชาชีพเพิ่มขึ้น นาํผลที่ไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
ตามตําแหนงหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ใหมีประสิทธภิาพ ประสิทธิผล และความกาวหนาแกราชการ 
วัตถุประสงค 
เอกสารฉบับนี้จัดทาํขึ้นเพื่อเปนคูมือประกอบการปฏบิัติงานการพัฒนาขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 

สํารวจขอมูลผูเขารับการ
พัฒนา 

พ.ค.-มิ.ย.  

 
 

เจาหนาที ่
 
 
 

กลุมพัฒนาครูฯ 
สพป.แพร เขต 1 

2 จัดทําแผนพัฒนา เคร่ืองมือ 
และเอสารในการพัฒนา 

  

3 ขออนุมัติแผนพัฒนา 
 

  

4 
 

ดําเนินการพัฒนา   

5 
 

ประเมินผลและรายงาน   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร        : การขออนุญาตไปตางประเทศ 
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1.ช่ือกระบวนงาน 

  การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
 

2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 

 
3.ขอบเขตของงาน 
  การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้คือ การไปตางประเทศตามระเบียบวาดวยการลาของ
ราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการท้ังนี้เปนความประสงคสวนตัวหรือหมู
คณะ  ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจ
สวนตัว เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพไดรับความรูประสบการณ อันอาจนํามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 

 4.คําจํากัดความ 

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 

 2. ผูท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคํารองอนุญาตไปตางประเทศ  

และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซ่ึงจะตองยื่นเรื่องขออนุญาตไมนอยกวา  15 วัน กอนวันเดินทาง 

3.สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 

4.เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล  ดังนี้ 
4.1 แบบขออนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ(กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
4.4 กรณีขอเดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง 

 ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 
       4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาโครงการ สําเนากําหนดการ สําเนาหนังสือ
เชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน สําเนาบัตรนักศึกษา(กรณีผูศึกษา
ในสถาบันฯ)  
       4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา (ถามี) บัญชีรายชื่อ
กําหนดการ  
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 สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุญาต
เฉพาะชวงปดภาคเรียน (ภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11-31 ตุลาคม ภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน – 15 
พฤษภาคม หากสถานศึกษาไดปดภาคเรียนไมตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดจะตองจัดทําเปน
ประกาศของสถานศึกษาอยางเปนทางการดวย สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานจะตองใชวันเวลา
พักผอนประจําป 
     4.7 การไปเยี่ยมญาติใชเวลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ 
เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐานแสดงความจําเปนในการ 
ไปเยี่ยมญาติ (สําเนาทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
 5.ทําบันทึก หนังสือสง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอขออนุญาตนําเสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ
ลงนาม 
 6.เสนอขออนุญาตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 7.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  พิจารณาอนุญาต 

 8.เม่ือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา อนุญาตเจาหนาท่ีเสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 

 9.แจงผูท่ีเก่ียวของและผูขออนุญาตทราบ 
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    6.Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคําขออนุญาตพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบไปตางประเทศ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน สง สพท. 

สพท.ตรวจสอบเสนอผูมีอํานาจลงนาม. 

ผูมีอํานาจลงนาม พิจารณาอนุญาตและแจงผูท่ีเก่ียวของทราบ 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ผูประสงคเดินทางไปตางประเทศ มักไมศึกษาระเบียบหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีทําใหเกิด

ปญหาเก่ียวกับการจัดสงเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 

7.แบบฟอรมท่ีใช 

  -แบบคําขออนุญาตไปตางประเทศ 
  -หนังสือเชิญ (ถามี) 
  -กําหนดการศึกษาอบรม ดูงาน  
 
8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง 
  -คําสั่ง  สพฐ. ท่ี 1365/2560  เรื่อง การมอบอํานาจอนุมัติการเดินทางไปตางประเทศ   
ลงวันท่ี  28  สิงหาคม  2560 
    -ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาต
เดินทางไปตางประเทศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14186 ลงวันท่ี 
20 ธันวาคม 2549 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด 
ท่ี ศธ 04009/294 ลงวันท่ี  16  มกราคม  2522 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ        
 

ชื่องาน การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 

สวนราชการ  กลุมบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

ผูขออนุญาตดําเนินการยื่น
คําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 
   ผูขอ 

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบ 
รวบรวมหลักฐานสง สพท. 

   สถานศึกษา 

3 
 

จนท.ตรวจสอบเสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนาม 

   สพท. 

4 
 
 

ผูบังคับบัญชาลงนาม
พิจารณาอนุญาต 

/ดําเนินการแจง ผูเก่ียวของ 
   สพท. 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ      ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน         
จุดเช่ือมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา 



 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
                      ชื่อเอกสาร       : งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
                                             ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1.ช่ืองาน 
 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนคูมือการดําเนินการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 
3.ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสรางขวัญกําลังใจ ปกปองคุมครองระบบคุณธรรม และยกยอง
เชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติและระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 23 ”ให อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนท่ีการศึกษามีอํานาจและหนาท่ี สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสรางขวัญกําลังใจ การปกปองคุมครองระบบ
คุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทาง
การศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง”ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดมีความคิด
ริเริ่ม สรางสรรค มีผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษ ใหกระทรวงเจาสังกัด สวนราชการและหนวยงานทางการศึกษา
ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติตามควรแกกรณี” 
 
4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศึกษาหลักเกณฑและแนวทางการดําเนินงานประกาศ/แนวปฏิบัติ 
ของหนวยงานเจาของรางวัล 
 4.2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษา ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูผูมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด พรอมสงเอกสารหลักฐานประกอบตามท่ีกําหนด    
 4.3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติดวยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  
 4.4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติ โดยคํานึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพความรู
ความสามารถ ผลงานการปฏิบัติงานและความคิดริเริ่มสรางสรรค ใหเหลือตามจํานวนท่ีหนวยงานเจาของรางวัล
กําหนด  
 4.5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกาศผลผูสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติใหสถานศึกษาในสังกัด
ทราบ 
 4.6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติพรอม
สงเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาใหหนวยงานเจาของรางวัลทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
 4.7. ดําเนินการมอบเกียรติในโอกาสอันสมควร  
 4.8..สงเสริมและสนับสนุนใหนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 



    6.Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ และแนวทางการ

ดําเนินงาน 

ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหนวยงาน

เจาของรางวัล 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันสมควร 

สพป.แจงสถานศึกษา ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูมี

คุณสมบัติตามหลักเกณฑและจํานวนท่ีหนวยงาน

เจาของรางวัลกําหนด ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

สพป.แตงตั้งคณะกรรมพิจารณาคัดเลือก ผูมีคุณสมบัติ ตามท่ีหนวยงานเจาของรางกําหนด 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูมี

คุณสมบัติตามที่กําหนด ใหเหลือจํานวนที่หนวยงาน

เจาของรางวัลกําหนด 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ 
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7.แบบฟอรมท่ีใช 
 
 ใบสมัครคัดเลือก 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผูท่ีสมควรไดรับยกยองเชิดชูเกียรติ อาจแบงเปนประเภทและระดับตางๆ 
เชน ประเภทผูบริหารการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครูแยกตามระดับชวงชั้น หรือกลุมสาระท่ีสอน  
เปนตน 
 

8.เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

 8.1.พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 
 8.2.พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 (6) 
 8.3.กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.4.ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   

ชื่องาน การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 

สวนราชการ  กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ และแนวทาง
การดําเนินงานตามประกาศ/แนว
ปฏิบัติของหนวยงานเจาของรางวัล 
 

  เจาหนาที ่
กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

2  
 

สพป.แจงสถานศึกษา ดําเนินการ
พิจารณาคัดเลือกผูมีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑและจํานวนที่หนวยงาน
เจาของรางวัลกําหนด ภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
 

  เจาหนาที ่
กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

3  

สพป.แตงต้ังคณะกรรมพิจารณา
คัดเลือก ผูมีคุณสมบัติ ตามที่
หนวยงานเจาของรางกําหนด 
 

  เจาหนาที ่
กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

4 
  

 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกผูมีคุณสมบัติตามที่กําหนด 
ใหเหลือจํานวนทีห่นวยงานเจาของ
รางวัลกําหนด 
 

  เจาหนาที ่
กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

5  

 
ประกาศผลและประชาสัมพันธ   เจาหนาที ่

กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส
อันสมควร   เจาหนาที ่

กลุมพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน   จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ     ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน    จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา 
 



 
 

 



 

 

คณะผูจัดทํา 
 

ท่ีปรึกษา 
นายอภิรักษ  อ่ิมจิตอนุสรณ          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
นางกนิษฐฎา  ฐานะวุฒิกุล        รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 
 
 
ผูจัดทํา 
นางสาธิดา      โพธิกุล   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญกาพิเศษ 

ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                                    

นางภัทรรัฏฐ        ภิญโญ  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
ออกแบบปก 
นางภัทรรัฏฐ      ภิญโญ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาแพร เขต 1 


