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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่  เขต  1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พ.ศ. 2560  กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพ

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี ่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  หรือ 

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา ว ิเคราะห์ ว ิจ ัย และเสร ิมสร ้างระบบเคร ือข ่ายการพัฒนาคร ูและบุคลากร  

ทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาแพร่ เขต 1  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
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บทนำ 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื ่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4  ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุมครั้งที่  28/ 2560  เมื่อวันที่  
22  กันยายน พ.ศ. 2560  เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ให้แบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไป 

(1) กลุ่มอำนวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี ่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ

ที่ได้รับมอบหมาย 

  ดังนั ้น  ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
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แนวคิด 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานไดร้ับ
การพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี การ
พัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง  

เชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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     ส่วนที่   2 
     คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
               ชือ่เอกสาร  :  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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1. ชื่องาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

 

2. วัตถุประสงค ์
เพื ่อเป็นคู ่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 เป็น
การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่
ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

4. คำจำกัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

 

5. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
5.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ ใน สพท.ต่างๆได้

รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
5.2 จัดทำแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญดังนี้ 
 5.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 5.4.2 จัดหา/เตรียมวิทยากร 
 5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
5.5 ดำเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
         

 
 
 
 
 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ำแผนพฒันำ 

ด ำเนินกำรพฒันำ ประเมินผลและรำยงำน 

ส ำรวจขอ้มลูผูเ้ขำ้รบักำรพฒันำ 

ขออนมุตัิแผนพฒันำ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั ้ งมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นที ่การศึกษา 
จะต้องมีการประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ในการขอความร่วมมือส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา
ทั้งในส่วนที่ดำเนินการร่วมกัน และในด้านงบประมาณ หน่วยงานไม่มีการจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการ
พัฒนา  ดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดำเนินการ
เองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่น 
 
7. แบบฟอร์ม       

7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงาน/โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22  ลงวันที่  13  มกราคม  2548 
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2    ลงวันที่  13  มกราคม  2549 
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4    ลงวันที่  25  มิถุนายน  2550 
5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6    ลงวันที่  13  มกราคม  2551 , การพัฒนา

ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 

1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง
ให้ สพท. หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2. สพท.หรือส่วนราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ งผู้บริหารสถานศึกษา 

โดยอนุมัติ กศจ. 
4. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งภายใน  5  ปี  นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
 

ขั้นตอนการดำเนินการหลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์
จริงหรือวิธีการอ่ืนๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

2. การพัฒนาประกอบด้วย  2  ภาค  คือภาควิชาการ  เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร  120  ชั่วโมง 

ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู ้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู ้จากสถานการณ์จริงใน
สถานศึกษาท่ี สพท.กำหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันทำการ  
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การประเมินผลการพัฒนา  ประเมิน  2  ส่วน คือ 
1. มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
2. มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 

1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 

2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอื่นๆ

โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า  30  วัน   
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มี การ

พัฒนาตามข้ันตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ

การจัดทำรายละเอียด  
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หลักสูตรและดำเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา  
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 9. มาตรฐานกระบวนงาน   งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ชื่องาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอ่นการแต่งต้ัง ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ การพฒันาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่
บุคลากรเพื่อให้ความรู ้ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ วิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
ตามตำแหน่งหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธภิาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏบิัติงานการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการ
พัฒนา 

พ.ค.-มิ.ย. 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
 
 
 

กลุ่มพัฒนาครูฯ 
สพป.แพร่ เขต 1 

2 
จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ 
และเอสารในการพัฒนา 

  

3 
ขออนุมัติแผนพัฒนา 
 

  

4 
 

ดำเนินการพัฒนา   

5 
 

ประเมินผลและรายงาน   
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        :  การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือ
หมู่คณะ  ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจ
นำมาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 
 4. คำจำกัดความ 

- 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 

และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า  15 วัน ก่อนวันเดินทาง 
3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล  ดังนี้ 

4.1 แบบขออนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจง

เหตุผลความจำเป็น (บันทึกข้อความ) 
4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ สำเนาโครงการ สำเนากำหนดการ  

สำเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน สำเนาบัตรนักศึกษา
(กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา  (ถ้ามี) 
บัญชีรายชื่อกำหนดการ  

สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่  1 ตั้งแต่วันที่  11 -31 ตุลาคม ภาคเรียนที่  2 ตั้งแต่
วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนดจะต้องจัดทำเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานจะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจำปี 
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4.7 การไปเยี ่ยมญาติใช ้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจำปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
จำเป็นในการไปเยี่ยมญาติ (สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

5. ทำบันทึก หนังสือส่ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอขออนุญาตนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้มีอำนาจลงนาม 

6. เสนอขออนุญาตสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  พิจารณาอนุญาต 
8. เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา อนุญาตเจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้มีอำนาจลงนาม 
9. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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    6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขออนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบไปต่างประเทศ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน ส่ง สพท. 

สพท.ตรวจสอบเสนอผู้มีอำนาจลงนาม. 

ผู้มีอำนาจลงนาม พิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที ่ทำให้เกิด

ปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบคำขออนุญาตไปต่างประเทศ 
- หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
- กำหนดการศึกษาอบรม ดูงาน  

 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

- คำสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560  เรื่อง การมอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 
ลงวันที่  28  สิงหาคม  2560 

- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186  
ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2549 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/294 
ลงวันที่ 16 มกราคม 2522 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ        
 

ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการยื่น
คำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

   ผู้ขอ 

2  
สถานศึกษาตรวจสอบ 

รวบรวมหลักฐานส่ง สพท. 
   สถานศึกษา 

3 
 

จนท.ตรวจสอบเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

   สพท. 

4 
 
 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม
พิจารณาอนุญาต 

/ดำเนินการแจ้ง ผู้เกี่ยวข้อง 
   สพท. 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ      ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน         จุด
เชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
       ชื่อเอกสาร  :  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม 
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 ” 
ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ 
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง”ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด 
ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินงานประกาศ/แนวปฏิบัติ 
ของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 

4.2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
ผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด พร้อมส่งเอกสารหลักฐานประกอบตามที่กำหนด 

4.3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติด้วยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  

4.4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ
การยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยคำนึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพความรู้ความสามารถ ผลงานการปฏิบัติงานและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ให้เหลือตามจำนวนที่
หน่วยงานเจ้าของรางวัลกำหนด  

4.5. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ประกาศผลผู ้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 

4.6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติพร้อมส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของรางวัลทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

4.7. ดำเนินการมอบเกียรติในโอกาสอันสมควร  
4.8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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    5. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวทางการ
ดำเนินงาน 

ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงาน
เจ้าของรางวัล 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันสมควร 

สพป.แจ้งสถานศึกษา ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และจำนวนท่ีหน่วยงาน
เจ้าของรางวัลกำหนด ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมพิจารณาคัดเลือก ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่หน่วยงานเจ้าของรางกำหนด 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มี

คุณสมบัติตามที่กำหนด ให้เหลือจำนวนที่หน่วยงาน
เจ้าของรางวัลกำหนด 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 



20 
 

 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ใบสมัครคัดเลือก 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ
ต่างๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระ
ที่สอน เป็นต้น 
 
7.เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 7.1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 

 7.2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 (6) 
 7.3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
 7.4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการ

บริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   
ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง

วันหยุดราชการ 
ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การดำเนินงานตามประกาศ/แนว
ปฏิบัติของหนว่ยงานเจา้ของรางวัล 

  เจ้าหน้าที ่
กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

2  
 

สพป.แจ้งสถานศึกษา ดำเนินการ
พิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และจำนวนที่หนว่ยงาน
เจ้าของรางวัลกำหนด ภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

  เจ้าหน้าที ่
กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

3  

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมพิจารณา
คัดเลือก ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่
หน่วยงานเจา้ของรางกำหนด 

  เจ้าหน้าที ่
กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

4 
  

 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
ให้เหลือจำนวนทีห่น่วยงานเจ้าของ
รางวัลกำหนด 

  เจ้าหน้าที ่
กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

5 
 

 
ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์   เจ้าหน้าที ่

กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตาม
โอกาสอันสมควร   เจ้าหน้าที ่

กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ    การตัดสินใจ     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่มต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบ
ภายใน 1 หนา้ 
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คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
นายอภิรักษ์  อ่ิมจิตอนุสรณ์          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
นางกนิษฐ์ฎา  ฐานะวุฒิกุล        รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 
 
ผู้จัดทำ 
                                                
นางสาธิดา        โพธิกุล   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
นางภัทรรัฏฐ์        ภิญโญ  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
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