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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

นายยันยง ติดสุข 
ต าแหน่ง  นกัทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

ต าแหน่งเลขที่ อ 22 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

3. การฝึกอบรมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่งก่อน 
แต่งตั้งเข้าสู่ ต าแหน่ง 

4. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ทุกต าแหน่ง 

5. การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

6. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทย 
ฐานะช านาญการพิเศษ หรือวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

7. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 
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8.  ส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท ลาศึกษาต่อ  

ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและต่างประเทศ ควบคุม ตรวจสอบ จัดท าสัญญาลา
ศึกษาต่อ และสัญญาฝึกอบรม 

10. การไปราชการและการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา และควบคุมการไปราชการภายในจังหวัดของผู้บริหารสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 

11. การขออนุญาตไปต่างประเทศ กรณีไปศึกษาดูงานท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
12.  การอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นคณะท างานหรือใน 

โครงการต่าง ๆ ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 13.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาและ 

มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
14. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายไชยัณต์ โพลังกา และนางจิรนุช เสมาเพชร กรณีอนุญาตให้ลา 

หรือไปราชการหรือไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง 

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
1. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง  
              บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. ขอบเขตของงาน 
                การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
     การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามผลการประเมินและการปฏบัติราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
   5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5.3 ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วน 

คะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐  
 (1) ตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เช่น การลาศึกษาต่อ การ

ฝึกอบรม ดูงาน และการมาปฏิบัติราชการ 
 (2) ตรวจสอบข้อมูลการสั่งลงโทษาทางวินัย หรือการถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
 (3) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (4) จัดท าข้อตกลงและแนวทางการประเมินระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 

(5) จัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
   (6) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และ 
จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็น ๕ ระดับ และก าหนดช่วงคะแนนประเมินของ 
แต่ละระดับ ดังนี้ 
         ระดับดีเด่น  คะแนน ๙๐ % ขึ้นไป 
        ระดับดีมาก คะแนน ๘๐-๘๙ % 
         ระดับด ี  คะแนน ๗๐-๗๙ % 
        ระดับพอใช้ คะแนน ๖๐-๖๙ %  
         ระดับต้องปรับปรุง คะแนน ต่ ากว่า ๖๐ % (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
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  ทั้งนี้ การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ กฎ ก.พ.ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือนโดยอนุโลม ประกอบกฎ ก.ค.ศ.และแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน 

   5.4 หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 5.4.1 ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับปริมาณงานตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมายในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5.4.๒ ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม
กับลักษณะงาน โดยใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) 
เป็นหลักก่อน หรืออาจเลือกวิธีการก าหนดดัชนีชี้วัดวิธีอ่ืนที่เหมาะสมหรือวิธีที่เหมาะสมเพ่ิมเติมก็ได้ โดยอาจมี
จ านวนระหว่าง ๔-๗ ตัวชี้วัด และแต่ละตัวชี้วัดควรมีน้ าหนักไม่น้อยกว่า 10% และน้ าหนักของทุกตัวชี้วัด
รวมกันเท่ากับ ๑๐๐ 
 5.4.3 ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
 5.4.๔ ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการ
ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ และเมื่อ
สิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 5.4.๕ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการที่อยู่ในกลุ่ม/หน่วย เดียวกันอย่าง
น้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
                  5.4.๖ ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน 

 

5.5 แต่งตั้งผู้ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

5.6 ตรวจนับจ านวนคน/อัตราเงินเดือน และพิจารณาวงเงินที่ใช้เลื่อนในแต่ละครั้งในภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง) ของข้าราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน (รวมผู้มาช่วยราชการ) เพื่อเป็นข้อมูลเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ยกเว้น ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.  
 5.7 ค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนตามวงเงินที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ร้อยละ 2.99 อีกร้อยละ 0.01 ให้น าไปจัดสรรตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.8 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของและคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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 5.9 น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการเสนอคณะกรรมการ กลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของและคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 5.10 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและวงเงินที่
ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา และก าหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับ
การเลื่อนในแต่ละประภทและระดับต าแหน่ง ตามตารางฐานในการค านวณ มีเงื่อนไขดังนี้ 
  5.10.1 เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุด ที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน
และระดับต าแหน่ง 
  5.10.2 มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยนเพ่ือให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
  5.10.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานใน
การค านวณ 
  5.10.4 เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
  5.10.5 ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60) ไม่ได้
เลื่อนเงินเดือน 
  5.10.6 การส ารองวงเงินเลื่อนเงินเดือทุกกรณี รวมทั้งการส ารองวงเงินที่มีผลต่อการเลื่อน
เงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
  5.10.7 ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงานหรือระดับ
ต าแหน่ง และได้รับการพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุด
นั้นก่อน ส่วนจ านวนเงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ทั้งนี้ จ านวนเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนดังกล่าวต้องรวมอยู่
ในวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง (ยกเว้นผู้ที่เกษียณอายุราชการ ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษในการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 30 กันยายน) 
 5.11 ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจตามมาตรา 53 ประกาศอัตราร้อยละเลื่อนในแต่ละระดับผลการ
ประเมินให้ทราบทั่วกัน  

5.12 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)  
 5.13 คณะกรรมการส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการเลื่อนให้
ทราบรายบุคคล ประกอบด้วยร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณ ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน เงินที่พึง
ได้รับ และแจ้งเหตุผลผู้ที่ไม่ได้เลื่อน 
 5.14 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 5.15 รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ สพฐ. ทราบตามแบบรายงาน 
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Flow Chart แผนภูมิการปฏิบัติงานงานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่ฯ รายงานตัวครอง          
ข้าราชการที่มีอยู่จริง 1 มี.ค./1 ก.ย. ไปสพฐ. 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ตามมาตรา 38 ค.(2) ท า
บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ (MOU) กับผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน 

ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง     ผล
การปฏิบัติราชการ 

ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง     
เล่ือนเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ตาม
มาตรา 38 ค.(2) ส่งผลสัมฤทธิ์งาน/ผู้บงัคับบัญชา

ส่งผลการปฏิบัติราชการ 

กศจ.พิจารณา 

พิจารณาทบทวน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบัญชีผลการพิจารณาการประเมินการปฏิบัตกิาร 
เสนอต่อกศจ.พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53                                  
ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

เห็นชอบ 

ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       
หน้า 4 ข้อ 8.1,8.2 และ 8.3 

ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       
หน้า 4 วรรคสอง 

ประกาศ สพฐ.ปี 2553 ขอ้ 13,       
ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       

หน้า 4 ข้อ 8.1,8.2 และ 8.3  

รายงานสพฐ.และหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ประกาศรายชือ่ผู้มีผลการปฏิบัติการ
ดีเด่น ดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทัว่
กัน(ตามหนังสือสพฐ.ปี 2553 ข้อ 6) 

แจ้งผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาฯ 38 ค.(2) ทราบเป็นรายคน

(ตามหนังสือซักซ้อม สพฐ.) 

ประกาศอัตราร้อยละ                       
ในการเลื่อนเงินเดือน 

จ่ายเงินเดือนผ่านระบบจา่ย
ตรงเงินเดือนและ

ลูกจ้างประจ า 
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลจากระบบจา่ย
ตรงเงินเดือนกับไฟล์ฐานข้อมูล

การเลื่อนเงินเดือน 

คีย์ข้อมูลการเลื่อนในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน ตรวจสอบ แลว้ส่งเป็น 

Text File ออกมา 

แปลง Text File ให้เป็น Excel 
File คีย์ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนให้

ถูกต้อง ตรวจสอบ 

แปลงไฟล์ แล้วน าขอ้มูลเข้าสู่ระบบ  
จ่ายตรงอีกครั้ง ตรวจสอบ ประมวลผล 
ออกค าสั่งเล่ือนในระบบจ่ายตรงฯ 
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6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
        8.1 หนังสือซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

         8.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 135 ลงวันที่ 
11 มกราคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งมาใช้ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558 เรื่อง การ
ปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว6 เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชี
เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 8.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว7  ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 8.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 8.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ นร 0206.5/ว21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง  
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค.(2)  
 8.8 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐาน
และแนวทางการก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนสามัญ 2551  
 8.9 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552  
 8.10 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
 8.11 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/1696 
ลงวันที่  17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการ  ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 8.12 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.
(2) พ.ศ. 2553  ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 
 8.13 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2561  

        8.14 ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 16 
มีนาคม 2559 

 
********************************* 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551) 
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้
จากการพัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

ค าจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆ

ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
2. จัดท าแผนการพัฒนา 
3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4,2 จัดหาวิทยากร 
4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5. ด าเนินการพัฒนา 
6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมี

การประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้ง
ในส่วนที่ด าเนินการร่วมกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา 
จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูงดังนั้นในการด าเนินการ
วางแผนพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วน
ราชการท้องถิ่น 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
2 แผนงาน / โครงการ 
3 แบบประเมิน 
4 แบบสรุปผลการประเมิน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

 
การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
1. ให้ สพท. หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. สพท. หรือส่วนราชราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก     

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน5ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนาขั้นตอน 

การด าเนินการ 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ 

วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน 

สถานศึกษาท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
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3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ 

เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเนน้การเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดย

มีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาแนะน าก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม 

ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ

จัดท ารายละเอียด 

หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

 
ชื่องาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกันจ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น า
ผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

ค าจ ากัดความ 
        - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา
เช่น 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
-ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
2. จัดท าแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3 . ด าเนินการพัฒนา 
4. ติดตามและประเมินผล 
5. น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1 แบบส ารวจข้อมูล 
2 แผนงาน / โครงการ 
3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
5 แบบสรุปผล 
6 แบบเสนอแนะ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
ชื่องาน 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2. เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

3. เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

ขอบเขตของงาน 

การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  

มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมายโดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
    การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
    การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
    การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
    การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

ค าจ ากัดความ 
     - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 2
ประเภท คือ 
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ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 

1. ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1 สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และ

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ

คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา 

และสัญญาค้ าประกัน 
1.5.จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.7. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ

ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

2 ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข 
2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิ
ประเภท ข 

2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข 
(เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 
เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 

2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด     
    สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 

              - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2   
                ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 

3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
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2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2) ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ. 

2.4. การท าสัญญา 
1) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที ่สพฐ. ก าหนด 
- การท าสัญญา 
จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด(เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี ้            
ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ า   
   ประกันมีคู่สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1 นิ้วจ านวน 2 รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
- ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 

ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้าม)ี 
ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน 
ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้าม)ี 

- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ า   
  ประกัน 10บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับ  
  โดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพท. /สพฐ. 1 ชุด) 
2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าาประกัน 
3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1. รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต 
1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา 

เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
1.3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

1) มีอายุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา 
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
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2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
1.4. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา      
       1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
1.8 รายงาน สพฐ. 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการ

ไปศึกษา 
2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1 การลาศึกษาต่อ 
3.1.1 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
3.1.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาค

ปกติ 
3:1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
3:1.5 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 
3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที ่5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการ

ตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้อง

จ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
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ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
4.3 จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. 

เดิม แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุน

ให้ด าเนินการดังนี้ 
5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

และตามประกาศของ สพฐ. 
5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบ

รับ 
5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึง

หลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
5.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร 

หลักฐานทั้งหมดรายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้

ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบส ารวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2547 
3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 

2547 เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1602/2547 สั่ง ณ 
วันที่ 13 พฤษภาคม 2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ 
04009/5184 ลงวันที่ 30 มีนาคม 

6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่1281/2547 สั่ง ณ 
วันที่ 7 เมษายน 2547 

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่307/2551 สั่ง ณ วันที่ 

20 มีนาคม 2551 ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อหน่วยงานการศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุญาต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ การน าผลการพัฒนาไปใช้ ติดตามและประเมินผล รายงาน    
สพท. 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ชื่องาน 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23    
"ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญก าลังใจการปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา " มาตรา 75 วรรคหนึ่ง 
"ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  ให้
กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 

ค าจ ากัดความ 
                      - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่ม 
สร้างสรรค ์และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

5. สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและ
ผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
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7. ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และ 
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่นการจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

8. ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ 

ต่าง ๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระ
ที่สอน เป็นต้น 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 

2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา     

พ.ศ. 2550 
4. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมกรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
1. ซื่องาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

3. ขอบเขตของงาน 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 เป็นการ
พัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่
บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการ
พัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆได้รับทราบ
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4,2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ 
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งใน
ส่วนที่ด าเนินการร่วมกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา 
จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูงดังนั้นในการด าเนินการ
วางแผนพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วน
ราชการท้องถิ่น 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
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การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

1. ให้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก     

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน สถานศึกษาที่ สพท. 
ก าหนดเป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 

3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2. การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ 
เหมาะสม 

2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 

1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดย
มีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 

2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาแนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม 
ขั้นตอน 

3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ

จัดท ารายละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 

มาตรฐานการพัฒนา 

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

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

1. ชื่องาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกันจ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น า
ผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของ 
หน่วยงาน 

-ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 

5.2 จัดท าแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


