
 
 
 

 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 

นางภัทรรัฏฐ์   ภิญโญ 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 24 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี ้ 

1.ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา (Training needs)  
        2.ประสานและส่งเสริมการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
             ทั้งกรณีเตรียมเข้าสู่ต าแหน่ง(Pre-Service Training) และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
             (Inservice Training)  รวมทั้งการอบรมลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่ 
             และกรณีประจ าการ 
         3.การจัดท าแผนงาน / โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
    4.ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ       
   6.การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรมดูงาน การไปราชการและการขออนุญาต 
             ไปราชการภายในประเทศ     และต่างประเทศ 
   7.การลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและต่างประเทศ  ลาบวช  
   8.การขอเงินวิทยพัฒน์เป็นค่าตอบแทนแครูผู้สอนเป็นกรณีพิเศษตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   9.งานประชาสัมพันธ์กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าเว็บไซต์กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 

   ทางการศึกษา 
  10.การขอรับเงินช่วยเหลือพิเศษส าหรับข้าราชการครูที่ปฏิบัติการสอนเด็กพิการเรียนร่วม 
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  11.งานสนับสนุน ประชาสัมพันธ์การด าเนินการพัฒนา อบรม ประชุมสัมมนาข้าราชการครู 
                และบุคลากรทางการศึกษาตามโครงการของหน่วยงาน และโครงการที่หน่วยงานอื่นจัดขึ้น 
   12.การประเมินผล สรุปผลและรายงานการพัฒนา อบรม ประชุมสัมมนา 
  13.งานพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
   14.สร้างเครือข่ายการฝึกอบรมร่วมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา 
   15.งานรับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     16.งานให้บริการยืม /รับรองส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 
      17.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้ นางสาธิดา   โพธิกุล  ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สพป.แพร่ เขต 1 ได้รับหนังสือขออนุญาตไปราชการของ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายใน 1 วัน หลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 
2 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต 

ไปราชการ 
3 เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาตามล าดับ เสร็จแล้วลงทะเบียนส่ง

หนังสือในระบบสารบรรณและแจ้งการขออนุญาตไปราชการ
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

4 สรุปรายงานการเดินทางไปราชการ ให้ ผอ.เขตฯทราบ 
 

สรุปรายเดือนๆละ 1 ครั้ง 

 
1. กระบวนงาน 

  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงานและการไปราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงาน 

3. ขอบเขตของงาน 

  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงาน ทั้งภายในและต่างประเทศ 
ที่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน   
     4. ค าจ ากัดความ 

การศึกษาอบรม ดูงาน ที่เป็นไปเพื่อประโยชน์ต่องานในหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ต้องการ 
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดขออนุญาตไปราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผู้มีความประสงค์ ไปศึกษาอบรม ดูงาน จัดท ารายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียด 
การเดินทาง ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ถึง สพป.ศ/ 
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  5.2. สพป./ม วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 

5.2.1 หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
5.2.2 ก าหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
5.2.3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน 
5.2.4 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

5.3 สพป./ม เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2 เสนอ สพฐ.พิจารณาอนุญาต กรณีไปต่างประเทศ  
กรณีไปศึกษาอบรม ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา และกรณีเป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา
อนุญาตการไปศึกษาอบรม ดูงาน ให้รายงาน สพฐ./ม.เพื่อทราบ  
  5.4 สพฐ.พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม ดูงาน 
ต่างประเทศ 
  5.5 สพป./ม. แจ้งผู้ขออนุญาต ทราบ 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ พ.ศ.2538 
-ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 
-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
 

การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 
  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอ านาจการ
อนุมัติการเดนิทางไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
  1.ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการของตนเอง เมืออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบเดือนละครั้ง 
  2.ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปราชการภายใน
ราชอาณาจักร 
  3.ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดนิทางไป
ราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามี
พ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี 
  4.ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดนิทางไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.ผู้มีความประสงค์?เดินทางไปราชการ เพื่อประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นถึง สพป./ผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  1.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 
  2.หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่น หรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 2.เมื่อพิจารณาอนุญาตแล้ว ผอ.ร.ร./สพป.ให้แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ แล้วแต่กรณี 
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6.Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
    -แบบค าขออนุญาตไปราชการ 
  -หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
  -ก าหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
  -ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน ภายในและต่างประเทศ  
 
 
   

ยืน่ค  าขอไปราชการ/ 
ศึกษาดูงาน 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา. 

-กรณีไปศึกษาภายในให ้ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท.แลว้แต่กรณี 

-ไปต่างประเทศเสนอ สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ 

ผอ.ร.ร/ผอ.สพท/เลขาธิการ สพฐ. แลว้แต่กรณี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สพป.แพร่ เขต 1 ได้รับหนังสือขออนุญาตเดินทางไป

ต่างประเทศ 

ภายใน 2 วัน หลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 
2 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต 

ไปต่างประเทศ 
3 เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาตามล าดับ เสร็จแล้วลงทะเบียนส่ง

หนังสือในระบบสารบรรณและแจ้งการขออนุญาตไปราชการ
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

4 สรุปรายงานการเดินทางไปต่างประเทศ ในระบบทางเว็บไซต์ 
www.hcemc.obec.go.th ให้ สพฐ. ทราบ 
 

สรุปเดือนๆละ 1 ครั้ง 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  : ขออนุญาตไปตา่งประเทศโดยใชว้ันลาหรอืระหวา่งวันหยดุราชการ 

 

1. ชื่อนกระบวนงาน  :  การขออนญุาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวนัหยดุราชการ 
2. วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนญุาตไปตา่งประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหวา่งวันหยุดราชการ 
3. ขอบเขตของงาน : การขออนญุาตไปตา่งประเทศในกรณีนี้ คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าดว้ย การลา ของราชการหรือระหว่างวนัหยดุราชการ โดยไม่ใช้
งบประมาณของทางราชการ  ทั้งนี้เป็นความประสงคส์่วนตัวหรือหมู่คณะ ไดแ้ก่ การขออนญุาตไปทัศนศึกษา ไปศกึษาดูงาน ไปประชุมสมัมนา ไปเยี่ยมญาติหรือ
ปฏิบัตภิารกจิสว่นตัวเปน็กาอรนเุคราะห์บุคลากรและใหโ้อกาสเพือ่เพิม่ประสิทธิภาพได้รับความรู ประสบการณ์ อันอาจน ามาพัฒนา คณุภาพาของตนในหน้าที่
รับผดิชอบให้มปีระสิทธิภาพเพิ่มขึน้ 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ ์และแนวปฏิบัติในการขออนญุาตไปต่างประเทศ 
 2 .ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ ส าหรบัข้าราชการสังกดัส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน กอ่นวันออกเดินทาง 
 3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
 4. เจา้หนา้ที่เมื่อได้รบัเรื่องแล้วตรวจสอบข้อมลู ดังนี ้
  4.1 แบบขออนญุาต 
  4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
  4.3 สถานที่พักสามารถตดิต่อได้ในต่างประเทศ 
  4.4 กรณีขอเดินทางไปตา่งประเทศลา่ช้ากว่าก าหนด เรื่องกระช้ันชิดกบัวันเดินทางให้ช้ีแจงเหตผุลความจ าเป็น (บันทึกขอ้ความ) 
  4.5 การไปศกึษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนาหนังสือเชิญจากองคก์าร สมาคม หรือสถาบันใน
ต่างประเทศ รายช่ือผูไ้ปศึกษาดูงาน ส าเนาบตัรนกัศึกษา (กรณีผู้ศกึษาในสถานบันฯ) 
  4.6 การไปทศันศึกษา (หมูค่ณะ) เอกสารประกอบ ได้แก ่โครงการทัศนศึกษา(ถ้าม)ี บัญชีรายช่ือก าหนดการ 
   ส าหรับช้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน อนญุาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน 
(ภาคเรยีนที่ 1  ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตลุาคม ) (ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน – 15 พฤษภาคม) หากสถานศกึษาได้ปดิภาคเรียนไมต่รงตามประกาศที่
กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดจะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอยา่งเปน็ทางการด้วย  ส าหรับขา้ราชการทีป่ฏิบตัิงานในส านักงานจะตอ้งใช้วันเวลา
พักผ่อนประจ าปี  
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  4.7 การไปเยีย่มญาติใช้เวลาตามระเบยีบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหวา่งวันหยดุราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วนัลาพักผ่อน
ประจ าปี หรือช่วงปดิภาคเรยีน เป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็น ญาติ (ส าเนาทะเบียนบา้น   ส าเนาทะเบยีนสมรส   หนังสอืเชิญของญาต)ิ 
 5. ท าบันทึก  หนังสือส่งส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  เสนอขออนญุาตผูม้ีอ านาจลงนาม 
 6. ผู้บังคบับญัชาผู้มีอ านาจลงนาม  พจิารณาอนญุาต 
 7. แจ้งผู้ที่เกีย่วข้องและผูข้ออนญุาตทราบ 
 

ข้อสงัเกตในระดับปฏิบัต ิ
 ผู้ประสงคเ์ดนิทางไปตา่งประเทศ  มกัไมศ่ึกษาระเบยีบหลกัเกณฑ์และแนวปฏิบตัิที่ท าให้เกดิปญัหาเกี่ยวกบัการจดัส่งเอกสาร  หลักฐาน
ประกอบการพจิารณา 
 
 8. แบบฟอร์มที่ใช ้
   แบบขออนญุาตลาไปต่างประเทศ 
     
 9. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 ระเบยีบวา่ด้วยการลาของข้าราชการ  พงศ. 2535  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการขออนญุาตเดนิทางไปต่างประเทศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ด่วนทีส่ดุ ที่ ศธ 04009/14186  ลงวันที่  20   ธันวาคม  2549  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ด่วนที่สดุ ที่ ศธ 
04009/294  ลงวันที่  16  มกราคม  2522 และตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 33/ 2556  ลงวันที่  3  มกราคม  2556  เรือ่ง  
มอบอ านาจอนญุาตให้ขา้ราชการครู บุคลากร และนกัเรียนไปตา่งประเทศเฉพาะงบประมาณทีไ่มผู่กพันกบัทางราชการ  อาศัยอ านาจตามมาตรา 45(3) แห่ง
พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พงศ. 2546  และระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พงศ. 2555  ขอ้ 8 
และข้อ 13  จึงมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาปฏบิัตริาชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการพิจารณาอนญุาตให้
ข้าราชการครู บคุลากร และนักเรียนในสงักัดเดินทางไปตา่งประเทศได้ทุกประเทศ (เฉพาะงบทีไ่มผู่กพันกับทางราชการ) ในกรณีการไปศึกษา  ฝกึอบรม 
ปฏิบัตกิารวิจัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



       -7- 

   หลกัเกณฑ์และแนวทางการขออนุญาตใหข้้าราชการไปตา่งประเทศ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน 

 

 ด้วยในปจัจุบันการขออนุญาตไปตา่งประเทศของข้าราชการในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 18 ได้มีผู้ขอ
อนุญาตไปต่างประเทศไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ มีการขออนุญาตเป็นจ านวนมาก
ในช่วงวันท าการ โดยเฉพาะข้าราชการครูที่เดินทางไปต่างประเทศในช่วงเปดิภาคเรียน ซึ่งอาจจะสง่ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานและการ
เรียนการสอนของนักเรียน และท าให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 จึงขอแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางเกี่ยวกับการขออนุญาตใหข้้าราชการไปต่างประเทศ แบ่งเปน็ 2 กรณ ีดังนี ้
 

1. การขออนุญาตไปตา่งประเทศ โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณราชการ 
 (1) การเสนอเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศทุกกรณี ให้ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๘    ก่อนการเดินทาง
ไม่น้อยกว่า ๔๐ วนัท าการ  เพ่ือการตรวจสอบเอกสารและน าส่งไปยงั ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน
ท าการ  หากส่งเรื่องกระชั้นชดิกับวันเดินทางให้จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น และจะต้องติดตามเรื่องไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ได้รับอนุญาตก่อนวันเดินทาง 
   (2) การขออนุญาตไปตา่งประเทศควรเป็นกรณีที่จ าเป็นจริง ๆ  เท่านัน้ ไม่ควรเดนิทางไปเป็นคณะจ านวนมาก ๆ  และไมค่วรนานเกิน 30 วัน เพราะจะมี
ผลกระทบตอ่การปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ โดยจะต้องไดร้ับความเห็นชอบจากผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ัน และจะต้องส่งเอกสารหลักฐานแสดงความจ าเป็นที่ต้อง
ไปต่างประเทศ ทั้งนี้ ให้รบัผดิชอบค่าใช้จ่ายเอง โดยไม่ใช้เงินอุดหนุนของสถานศกึษา  
   (3) การไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว โดยใช้วันลากิจส่วนตัว วันลาพักผ่อนประจ าปี ระหว่างวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน
แล้วแต่กรณี ให้ส่งเอกสารแสดงความเป็นญาติ เพื่อประกอบการพิจารณา เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ ส าเนาหนังสือ
เดินทาง หรือหลักฐานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับญาติ 
   (4) การไปทัศนศึกษา/ศึกษาดูงาน ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาจะพิจารณาให้ไปได้เฉพาะในช่วงปิดภาคเรียน ตามนัย ข้อ ๗ แห่ง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2538 
      -  ปิดภาคเรียนที ่1  ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม  
    -  ปิดภาคเรียนที่ 2  ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
 (5) ข้าราชการครูที่ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศในช่วงเปิดภาคเรียน จะอนุญาตเฉพาะกรณีจ าเป็นเท่านั้น โดยมี หนังสือมอบหมายผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนในระหว่างที่เดินทางไปต่างประเทศ เพื่อไม่เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน  
   (6) กรณีการน านักเรียนไปต่างประเทศต้องมีแผนการควบคุมดูแลความปลอดภัยของนักเรียนที่ชัดเจน 
    

2. การขออนุญาตไปศึกษาดูงานต่างประเทศโดยใช้รายได้สถานศึกษา  
   ด้วย ปรากฏว่ายังมโีรงเรียนหลายแห่ง ด าเนินการไม่ถูกต้องทั้งเอกสารและขั้นตอน ท าให้เกดิการเสนอเรื่องขออนุมัติล่าช้า
หรือเลยก าหนดการเดินทาง จึงขอก าชับผู้อ านวยการโรงเรยีนให้ตรวจสอบข้อมูล  พร้อมเอกสารให้ครบถ้วนก่อนเสนอเรื่องมายัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  18 เพื่อด าเนินการเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อไป 
ดังนี ้
 

 (1) ต้องระบุแหล่งท่ีมาของเงินน้ันให้ชัดเจน  เช่น  เป็นเงินท่ีเก็บจากนักเรียนที่สมัครเรียนโครงการ EP/MEP หรือเป็นเงินจาก
การระดมทรัพยากรที่ใช้ในการพัฒนาบุคลากรหรือโครงการที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงาน โดยต้องใช้ให้ตรงตามระเบียบด้วย 
 (2) มีหนังสืออนุมัติให้ใช้เงินรายไดส้ถานศึกษาซึ่งลงนามโดยกรรมการสถานศึกษาทุกคนหรือรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 (3) มี MOU หรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานในต่างประเทศ พร้อมก าหนดการที่มีการศึกษาดูงานตามโครงการ 
 (4) ส่งหนังสือถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก่อนก าหนดออกเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ  
นับตั้งแต่วันที่ส่งออกจากส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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หลักฐานประกอบค าขอ 
     กรณีที่  1  การไปศึกษาดูงาน ( จ านวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 

1. ค าร้องขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
2. โครงการศึกษาดูงาน 
3. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จะไปดูงานศึกษา  (หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจะไปดูงานท่ีต่างประเทศใน 

 ด้านการศึกษา และต้องมีชื่อผู้ขออนุญาตไปต่างประเทศในหนังสือเชิญด้วยพร้อมทั้งมลีายเซ็นผู้บรหิารของ หน่วยงานท่ี
ต่างประเทศลงนามด้วยทุกแผ่น และต้องสอดคล้องกับก าหนดการทีแ่นบมา) 

4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 5. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได ้
     กรณีที่  2  การไปทัศนศึกษา  (จ านวน  2  ฉบับ  ทุกรายการ) 

1. ค าร้องขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
2. โปรแกรมการไปทัศนศึกษา 
3. ใบลา (ข้าราชการไปทัศนศึกษาช่วงปิดภาคเรียน ไม่ต้องแนบใบลา หากไปช่วงเวลาท างานต้องแนบใบลา) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 5. ทีอ่ยู่ท่ีสามารถติดต่อได ้
     กรณีที่ 3  การไปเยี่ยมญาติ(รวมถึงกรณีจะไปสมรสกับชาวต่างชาติ) (จ านวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 

1. ค าร้องขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
2. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ หรือ หลักฐานของชาย/หญิง  ท่ีจะไปสมรสด้วย เช่น วีซ่า(แล้วแต่กรณี),     
   ส าเนาทะเบียนบา้น 
3. ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได ้
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 

     กรณีที่ 4  ศึกษาดูงานต่างประเทศโดยใช้รายไดส้ถานศึกษา  (จ านวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 
 1. ค าร้องขออนุญาตไปตา่งประเทศ 

2. โครงการศึกษาดูงาน 
3. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จะไปดูงาน 
4. แบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
6. เอกสารแสดงแหล่งท่ีมาของเงินนั้นให้ปฏิบัติงาน โดยต้องใช้ให้ตรงตามระเบียบด้วย 
7. หนังสืออนุมัติให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาซึ่งลงนามโดยกรรมการสถานศึกษาทุกคนหรือรายงาน                         
   การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาให้ใช้เงินรายไดส้ถานศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ 
8. หนังสือเชิญจากหน่วยงานในต่างประเทศ พร้อมก าหนดการที่มีการศึกษาดูงานตามโครงการ                                    
9. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได ้

หมายเหตุ  1.ให้โรงเรยีนถือปฏิบตัิอย่างเคร่งครดัเพื่อความรวดเร็วในการด าเนินการ 
     2. สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มหลักฐานประกอบได้ที่ www.spm18.go.th 
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แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สังกัดส านกังานคณะกรรมการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

 

                                                               เขียนที่  ................................................ 
                                                          วันท่ี           เดือน                            พ.ศ.           . 
 
เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ด้วยข้าพเจ้า                                                           ต าแหน่ง............................................                                                     
โรงเรียน/ กลุม่                                                       สังกัด...............................................................                                                                       
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ  เพื่อ...............................................................................................                                                                                  
ณ  ประเทศ                                          มีก าหนด         วัน  ตั้งแต่วันท่ี         เดือน........................        พ.ศ.                 
ถึงวันท่ี            เดือน                     พ.ศ.           ซึ่งอยู่ระหว่าง..................................                               (วันหยุดราชการ/
ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
              ขอแสดงความนับถือ 
      

                                                            ......................................... 
                                          (..........................................) 
                                        ต าแหน่ง............................................. 
 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
                                                        

                                                                     ............................................... 
                (...............................................) 

ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรยีน................................. 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 18 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 

                                                                 ............................................... 
                (..................................................) 
                 ต าแหน่ง........................................................... 
 
ความเห็นของเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 

                                                                 ............................................... 
                (..................................................) 
                 ต าแหน่ง........................................................... 
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บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขออนญุาตไปต่างประเทศ 
สังกัดส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่  เขต 1 

เพ่ือทัศนศึกษา/ศึกษาดูงาน ณ................................... 
มีก าหนด   ...........  วัน  ต้ังแต่วันที่   ........................................... 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-ชื่อสกลุ ต าแหน่ง ชื่อ-สกุล                         
เป็นภาษาอังกฤษ 

ลายมือชื่อ 
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สถานที่พักสามารถติดต่อได้ 

 
 

ข้าพเจ้า                                                  ต าแหน่ง...........................................................                                                                   
โรงเรียน/กลุม่                                          สังกัด/ส านัก....................................................................                                                          
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถตดิตอ่ข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข.......................................................ซึ่งเป็นบา้นพักของ...................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 
 
      ลงช่ือ..................................................... 
              (..................................................) 
                                                         ต าแหน่ง........................................................... 
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บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

  
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา..................................................................................................  

ไปต่างประเทศเพื่อ............................................................ณ..............................................จ านวน..........ราย 
มีก าหนด....................วัน  ตั้งแต่วนัท่ี....................................................ถึงวันท่ี.............................................. 
ล าดับที ่ ชื่อ – ชื่อสกุล ต าแหน่ง/สังกัด 
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บัญชีรายชื่อนกัเรียนที่ขออนุญาตไปต่างประเทศ  

  
 

โรงเรียน..........................................................สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.............................  
ตามโครงการ..........................................................................เพื่อ.................................................................... 
ณ..............................................จ านวน..........ราย มีก าหนด....................วัน  ตั้งแต่วันท่ี..........................ถึงวันท่ี
.............................................. 
ล าดับที ่ ชื่อ – ชื่อสกุล ชั้นเรียน 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ (.....................................) 

ชื่อผู้เดินทาง  ................................................................. 
ระยะเวลาเดินทางไป – กลับ  วันที่ .............................ถึง วันที่ ...........................  

 

รายการค่าใช้จ่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงินส่วนตัว 
แหล่งเงิน

อื่นๆ 
1.เงินเดือน(ไม่ต้องรวมกับข้อ2)ช่วงไป
ต่างประเทศ เงินเดือน÷30×จ านวนวัน 

 

    - 

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
   2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
   2.2 ค่าจัดท าวีซ่า      
   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
   2.4 ค่าที่พัก      
   2.5 ค่าภาษีสนามบิน      
         สนามบินกรุงเทพฯ      
         สนามบินต่างประเทศ      
   2.6 ค่าพาหนะ      
         ไป-กลับ บ้าน-สนามบิน      
          ในต่างประเทศ      
   2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
   2.8 ค่ารับรอง      
   2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
   2.10 ค่าของขวัญ      
   2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ(ระบุ)      

รวมค่าใช้จ่ายใน (ข้อ 2)      
 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                            ลงช่ือ .........................................................ผูเ้ดินทาง 
 
                                            ลงช่ือ..........................................................ผูบ้ังคับบัญชาระดับตน้ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค  าขออนุญาตด าเนินการยืน่ค  าขอ  
พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบไปราชการ 

สถานศึกษาตรวจสอบ  รวบรวมหลกัฐาน ส่ง สพท 

สพท.ตรวจสอบจดัส่ง สพฐ. 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  งานคัดเลือกดีเด่นต่างๆ เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 มีการจัดท าปฏิทินการคัดเลือกดีเด่นต่างๆ ภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 
2 มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ ประกาศ หลักเกณฑ์ 

แนวทางการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ภายใน 1 วัน หลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 

3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ภายใน 2 วันหลังจากครบก าหนดการรับสมัคร 
4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกตาม

ประกาศหลักเกณฑ์ 
ภายใน 2 วัน หลังจากครบก าหนดการรับสมัคร 

5 ประชุมคณะกรรมการ 
 -จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ภายใน 2 วันหลังจากครบก าหนดการรับสมัคร 

6 มีรายงานการประชุม ภายใน 2 วัน นับแต่เสร็จสิ้นการประชุม 
7 ประกาศผลการคัดเลือก/มีเกียรติบัตร ภายใน 1 วัน นับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 
8 แจ้งผลการคัดเลือกให้ข้าราชการในสังกัดทราบ ภายใน 2 วัน นับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 
9 ส่งผลการคัดเลือกให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

ด าเนินการ 
ภายใน 2 วันนับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 
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1.ชื่อกระบวนงาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม และยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 23 ”ให้ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง”ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินงานประกาศ/แนวปฏิบัติ 
ของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 
 4.2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูผู้มีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด พร้อมส่งเอกสารหลักฐานประกอบตามที่ก าหนด    
 4.3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติด้วยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  
 4.4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพความรู้
ความสามารถ ผลงานการปฏิบัติงานและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ให้เหลือตามจ านวนที่หน่วยงานเจ้าของรางวัล
ก าหนด  
 4.5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศผลผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้สถานศึกษาในสังกัด
ทราบ 
 4.6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติพร้อม
ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของรางวัลทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 4.7. ด าเนินการมอบเกียรติในโอกาสอันสมควร  
 4.8..ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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    6.Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวทางการ
ด าเนินงาน 

ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงาน
เจ้าของรางวัล 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันสมควร 

สพป.แจ้งสถานศึกษา ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และจ านวนท่ีหน่วยงาน
เจ้าของรางวัลก าหนด ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมพิจารณาคัดเลือก ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่หน่วยงานเจ้าของรางก าหนด 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มี
คุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เหลือจ านวนที่หน่วยงาน
เจ้าของรางวัลก าหนด 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 
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7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 ใบสมัครคัดเลือก 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่างๆ 
เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระที่สอน  
เป็นต้น 
 
8.เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 
 8.2.พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 (6) 
 8.3.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.4.ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   

ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

ส่วนราชการ  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

สพป.ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การด าเนินงานตามประกาศ/แนว
ปฏิบัติของหนว่ยงานเจา้ของรางวัล 
 

  เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

2  
 

สพป.แจ้งสถานศึกษา ด าเนินการ
พิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และจ านวนที่หนว่ยงาน
เจ้าของรางวัลก าหนด ภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
 

  เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

3  
สพป.แต่งตั้งคณะกรรมพิจารณา
คัดเลือก ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่
หน่วยงานเจา้ของรางก าหนด 
 

  เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 
  

 

สพป.ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด 
ให้เหลือจ านวนทีห่น่วยงานเจ้าของ
รางวัลก าหนด 
 

  เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 

5  

 
ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์   เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

4 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส
อันสมควร   เจ้าหน้าที ่ กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ    การตัดสินใจ     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่มต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า 
 


