
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 



ค าน า 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดขอบข่ายงานตามอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐  และขั้นตอนวิธีการด าเนินการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ขึ้น 
 
 
                                                                                 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                                                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

 ค าน า           ก 
 บทน า           ข 
 ส่วนท่ี ๑ แนวคิด         ค 
   วัตถุประสงค์ 
   ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ส่วนท่ี ๒ คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   -งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง    ๑ 

  -การด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  ๒ 
-งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๓ 

-งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ๔ 
 ภาคผนวก คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทน า 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๐ เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม
กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖  ข้อ ๓ 
และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐา  ในการประชุมครั้ งที่  ๒/๒๕๖๐ เมื่ อวันที่  ๒๒ กันยายน พ.ศ .  ๒๕๖๐ รั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้อง 

เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
 



ส่วนที่ ๑ 
แนวคิด 
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
การพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ
พัฒนาให้เป็นไปตามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ 

ต้องการของหน่วยงานในสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับมอบหมายให้เกิดผล 

ส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่งคงและก้าวหน้าใน 

วิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรางการศึกษา 
๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
๖. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 
 
     ชื่อเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                  หน้า ๑ 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 
๑. ชื่องาน 

งานการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
๓. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นการ
พัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยเรียนรู้แก่
บุคคลเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้นน าผลที่ได้จากการ
พัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
๔. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 ๔.๑  ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด 
 ๔.๒  จัดท าโครงการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะ
ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 
 ๔.๓  เสนอโครงการต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติใช้งบประมาณในการ
ด าเนินโครงการ 
 ๔.๔  โครงการที่เสนอเมื่อได้รับการอนุมัติ  ให้ด าเนินการจัดท าคู่มือ/เอกสารประกอบการพัฒนา 
จัดหาวิทยากร 
 ๔.๕  จัดท าก าหนดการด าเนินการพัฒนา 
 ๔.๖  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 ๔.๗  ประชุมคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เตรียมการวางแผนการอบรมพัฒนา 
 ๔.๘  ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาตามก าหนดการ และข้ันตอนการพัฒนา 
 ๔.๙  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการพัฒนา 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
   

ชื่อเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่ม  
                ศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๒ 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 
๑. ชื่องาน 

การด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติ งานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ
เทคโนโลยี และน าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
๔. ขั้นตอนและวิธีการ 
 ๔.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนการ
พัฒนา เช่น 
 -ความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
 -ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
 -บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
 ๔.๒ จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
 ๔.๓ ด าเนินการพัฒนา 
 ๔.๔ ติดตามและประเมินผล 
 ๔.๕ น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  
  

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : งานสง่เสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ 
                ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓ 

๑. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม
ควรแก่กรณ ี

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑  เสนอโครงการขอจัดสรรงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริ เริ่ม
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๔.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๔.๓  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 
 ๔.๔  ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคัดเลือกตัวแทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติจากศูนย์เครือข่าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ส่งประวัติและ
ผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือคัดเลือกในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๕  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติ
ตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
 ๔.๖  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และ
ด าเนินการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงาน เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์  
 ๔.๗  ด าเนินการมอบเกียรติบัตร โล่ รางวัล ในโอกาสอันสมควร 
 ๔.๘  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการขอเลื่อนขั้น หรือประกอบการพิจารณาความ
ดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

                       ภายในประเทศ/ตา่งประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๔ 

๑. ชื่องาน 
 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิการศึกษาสูงขึ้น 
 ๒.๒ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 ๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา ๘๑ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิ์
ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณีทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรค
สาม ประกอบด้วย 
 ๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 ๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
 ๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ๕. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 ๖. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 
๒ ประเภท คือ 
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 



หน้า ๕ 
 ๑.๑ ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 ๑.๑.๑ สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
 ๑.๑.๒ เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และ
ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ.ก าหนด 
 ๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก
ไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
 ๑.๑.๔ จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา 
และสัญญษค้ าประกัน 
 ๑.๑.๕ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
 ๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.๑.๗ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบทุกภาคการศึกษา 
 ๑.๒ ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 ๑.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  ๑) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  ๒) ตรวจสอบเอกสาร 
  ๓) อนุญาตใบสมัครสอบ 
  ๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือก
ได้แล้ว) 
  -ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด ๒ ปี 
  -ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ปี 
โดยแนบเอกสารหลักฐาน  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.๗ 
  ๕) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
  ๖) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น 
  ๗) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  ๘) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 
 ๑.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  ๑) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่
น้อยกว่า ๑๕ วัน 
  ๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
  -ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่
เกิด ๑ ปีการศึกษา 
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  ๓) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
  ๔) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  ๖) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
 ๑.๒.๓ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  ๑) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
  ๓) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕) รายงาน สพฐ. 
 ๑.๒.๔ การท าสัญญา 
  ๑) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 
 การท าสัญญา 
  จัดท าสัญญา จ านวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด ) ทั้งนี้ผู้รับ
สัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท 
(ฉบับจริง) 
 เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
  ๑) บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
  ๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
  ๓) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
  ๔) หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกัน
มีคู่สมรส) 
  ๕) รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
  ๖) กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ  
ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วย 
  ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
  ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๑ คน 
  ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ าประกันติด ๑๐ บาท (ติดอากร
แสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน ๒ ชุด และ สพท./สพฐ. ๑ ชุด 
  ๒) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
  ๓) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
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 ๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
 ๒.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑.๑ รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
  ๒.๑.๒ เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อ
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๒.๑.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ๑) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้
อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  ๒) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม 
  ๒.๑.๔ จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา       
๑ ฉบับ ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
  ๒.๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
  ๒.๑.๖ จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
  ๒.๑.๗ เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑.๘ รายงาน สพฐ. 
 ๒.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  ๒.๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
  ๒.๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
  ๒.๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
  ๒.๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
 ๓. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 ๓.๑ การลาศึกษาต่อ 
  ๓.๑.๑ รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
  ๓.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
  ๓.๑.๓ จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
  ๓.๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
  ๓.๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
  ๓.๑.๖ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
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  ๓.๑.๗ รายงาน สพฐ. 

๓.๒ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  ๓.๒.๑ ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ 
  ๓.๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
   ๑) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ ๕) 
   ๒) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบบวันที่ส่งตัวกลับ 
   ๓) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
  ๓.๒.๓ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  ๓.๒.๔ การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
 ๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๔.๑ ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ(ตามหลักเกณฑ์) 
  ๔.๒ การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดท าสัญญา 
  ๔.๓ จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่
ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
  ๔.๔ จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๔.๕ รายงาน สพฐ. 
 ๕. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ 
สพฐ. 
 ๕.๒ แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 ๕.๓ หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
 ๕.๔ หากขอผ่อนช าระหนี้ให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ)พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๕.๕ หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด
รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
 ๖. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 



หน้า ๙ 
 ๖.๑ รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 ๖.๓ เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
 ๖.๔ สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษา
ต่อ ณ ต่างประเทศ 
 ๖.๕ จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
 ๖.๖ ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
 ๖.๗ แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ.ด้วย 
 กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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รายชื่อคณะท างาน 
๑. ที่ปรึกษา 
    ๑.๑ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

        ประธานท่ีปรึกษา 
๑.๒ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

                 รองประธานที่ปรึกษา 
      ๑.๓ ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม               ที่ปรึกษา 
  

๒. คณะท างาน  จัดท ารายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประกอบด้วย 
๒.๑ นายบุญชู   สิทธิสอน  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
                                  หนองบัวล าภู เขต ๒                            ประธานคณะท างาน 
๒.๒ นางทองเหลียน  ประนันทัง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
                                  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะท างาน 
๒.๓ สิบเอก ประภัทร์  รักษาภักดี    นักทรัพยากรบุคคล    คณะท างาน 
๒.๔ นางสาวบลสิกาล  ดอนโสภา    เจ้าหน้าที่ธุรการ    คณะท างาน 


