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(จ) ดำเนินการเกี ่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ 

(ฉ) ศกึษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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เพื ่อใหการปฏิบัติงานของกลุ มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื ้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเปนแนวทางในการดำเนินงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหดียิ่งๆ ขึน้ ตอไป 

 
 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ .ศ. 
๒๕๖๐ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.  
๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการ 
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ 
ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางกศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจการกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 

แนวคิด 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

๑



 

 
 

 

 

 

      

๒

วัตถุประสงค์
  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง  รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

๒.  เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ
  ๓. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ

ขอบข่าย/ภารกิจ

๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง
๒. งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงต้ังใหมีและเลื่อนวิทยฐานะ
๓. งานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน
๔.งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

5.  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

6. งานลาศึกษาตอภายในประเทศหรือตางประเทศ

7. งานฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ

8. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

9. งานแผนพัฒนาครูและและบุคลากรทางการศึกษา

10. งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

  11.  งานดําเนินงานศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ (Human Capital Excellence 

Center : HCEC)

12. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย



สวนที่ ๒ 

คูมือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
 

  นางสาวนันทพร  พัฒนวิชัยโชติ  ผูอำนวยการกลุมพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 

 - งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง        

 - งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงต้ังใหมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 - งานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน      

 - งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 - งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 - งานแผนพัฒนาครูและและบุคลากรทางการศึกษา       

 - งานสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

๔



๑. ชื่องาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง ให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดีและ

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบางตำแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะทำให้การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดำเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้
จากผู ้มีประสบการณ์ การเรียนรู ้จากสถานที ่จริง การใช้กรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ 
การฝึกปฏิบัติงานการนำเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้  เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครอบคลุมแนวทางการพัฒนา 
ดังนี้  

๓.๑  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ตำแหน่ง 
๓.๑.๑  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๑.๒  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๑.๓  ศึกษานิเทศก์ 
๓.๑.๔  ผู้อำนวยการสถานศึกษา ๓.๑.๕  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๓.๑.๖  ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
๓.๑.๗  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๔. คําจํากัดความ 
“การฝึกอบรม”  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝึกอบรม 

การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ดำเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ปริญญา หรือประกาศนียบัตร 

“การพัฒนาข้าราชการ”  หมายถึง  การมุ ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื่อให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้ 
(Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการ

๕



ภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนางานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง 
สม่ำเสมอ โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

“การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง”  ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๘๐ บัญญัติให้มี การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งบางตําแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณ วิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะทําให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนา (ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก) พร้อมทั้งแจ้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้ารับการพัฒนา  

 ๕.๒  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับ
หน่วยงานอ่ืน 

 ๕.๓  นำเสนอแผนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัต ิ
๕.๔  เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑  ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางกำหนด หรือ จัดทำหลักสูตร 
๕.๔.๒  การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
๕.๔.๓  จัดหาวิทยากร  
๕.๔.๔  จดัเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

๕.๕  กำหนดการพัฒนาและดำเนินการพัฒนา 
 ๕.๖  ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 

หมายเหตุ :   การฝึกอบรม ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  ดังนี้ 
๑.  การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

๑.๑  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๑.๒  บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้เป็นไปตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

๑.๓  ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูผู้ช่วย) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษดำเนินการ
ปฐมนิเทศครูผู ้ช่วยตามบริบทของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ครอบคลุมหลักเกณฑ์การพัฒนาก่อน
แต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู  

๖



และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒.๑  ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนา 
ก่อนการแต่งตั้ง 

๒.๒  ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนา
ตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒.๓  ผู ้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื ่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 

โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ 

๑.  การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

๒.  การพัฒนาประกอบด้วย ๒ ภาค คือ 
 ๒.๑ ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒.๒ ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู ้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู ้จาก

สถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  
     ๓. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน ๒ ส่วน คือ 

 ๓.๑ มีเวลาเข้ารับการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓.๒ ประเมินผลการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓.  การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
 พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๑. ต้องให้ผู ้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

 ๒. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 
ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอื ่น ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย ๓ ส่วน ดังนี้ 

๑.  ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มี
การพัฒนาตามขั้นตอน 

๒.  มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
๓.  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่

รับผิดชอบการจัดทำรายละเอียดหลักสูตรและดำเนินการพัฒนา 

๒.  การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ 

๗



มาตรฐานการพัฒนา 
๑. มาตรฐานหลักสูตร 
๒. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
๓. มาตรฐานวิทยากร 
๔. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
๕. มาตรฐานการประเมิน 
๖. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
๗. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 

๘



๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน       

ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก

ผอ.สพท.อนุมัติ
แผนพัฒนา 

ดำเนินการตามแผนพัฒนา 

ประเมินผลและ 
สรุปผลการพัฒนา 

เตรียมการพัฒนา 
 ๑. ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางกำหนด หรือ จัดทำหลักสูตร 
2. การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา
3. จัดหาวิทยากร
4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร

จัดทำแผนพัฒนา 

๙



๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๒  แผนงาน/โครงการ 
 ๗.๓  แบบประเมิน 
 ๗.๔  แบบสรุปผลการประเมิน 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  มาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘.๒  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 ๘.๓  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๘.๔  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒ ลงวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๕  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา 

๘.๖  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๒๐ ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การเพิ่มเติม
โครงสร้างหลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง  
รองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๐



  ๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน
แต่งต้ังให้เข้าสู่ตำแหน่ง 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

................................................. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ: การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสรมิสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บคุลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คณุธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

เพิ่มขึ้น นำผลทีไ่ด้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าท่ีและความรับผดิชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. สำรวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา  
ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

๒ สัปดาห ์ ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๒. จัดทำแผนพัฒนา กำหนดการพัฒนา ๕ วัน แผนการพัฒนาเป็นไปตามที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนพัฒนา ๑ วัน ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔. เตรียมการพัฒนา 
 ๑. ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางกำหนด หรือจัดทำหลักสูตร 
 ๒. การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 ๓. จัดหาวิทยากร  
 ๔. จัดเตรียมงบประมาณและทรพัยากร 

๒ สัปดาห ์ การดำเนินการเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย กำหนดเปา้หมายเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ  

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๕. ดำเนินการพัฒนา ตามหลักสูตร เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

สำรวจข้อมูล 

จัดทำแผนพัฒนา 

 เตรียมการพัฒนา 

 ดำเนินการพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพท. 

ประเมินผล/สรุปผล 

๖. ประเมินผลและสรปุผลการพัฒนา ๕ วัน เป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณ

และเชิงคุณภาพตามแผนฯ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๑๑



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

๑๒



๑. ชื่องาน  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งใหมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบางตำแหน่งและบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะทำให้การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดำเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษา
ต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงานการนำเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ครอบคลุมแนวทาง 
การพัฒนา ดังนี้  

๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตามสายงาน 
(เชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ) 

๓.๑.๑  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๑.๒  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๑.๓  ศึกษานิเทศก์ 
๓.๑.๔  ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๓.๑.๕  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๓.๑.๖  คร ู

๔. คำจำกัดความ 
“การฝึกอบรม”  หมายถึง  การเพิ ่มพูนความรู ้ด ้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร 

การฝึกอบรม การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที ่ดำเนินการในประเทศ ทั ้งนี ้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตร 

๑๓



“การพัฒนาข้าราชการ” หมายถึง การมุ ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื ่อให้ข้าราชการเป็นผู ้ปฏิบัต ิงาน 
ที่ทรงความรู้ (Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และ
ระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนางาน
ในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

“การได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง” หมายถึง ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๘๐ บัญญัติให้มี การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งบางตําแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ 
เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ วิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่ จะทําให้การปฏิบัติหน้าที่
ราชการเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และ ความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา 
๕.๒  แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร/แจ้งประชาสัมพันธ์บุคลากรและครูที่ต้องการพัฒนา 
๕.๓  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
๕.๔  ประสานการดำเนินการร่วมกับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรที่พัฒนา 
๕.๕  แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา 
๕.๖  แจ้งผลการพัฒนา 
๕.๗  จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศการพัฒนาเพื่อเป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาต่อไป 

๑๔



๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

สำรวจข้อมูลผู้ประสงค์เข้ารับ
การพัฒนา 

แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

แจ้งผลการพัฒนา 

แจ้งเข้ารับการพัฒนา 

แจ้งหน่วยพัฒนา 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 

๑๕



๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบคำร้องขอเข้ารับการพัฒนา 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  มาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว๑๗ ลงวันที ่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื ่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๘.๓  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๓ ลงวันที่ ๗ เมษายน ๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั ้งให้มีและเลื ่อนเป็นวิทยฐานะ  
ชำนาญการพิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

๑๖



  ๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตามสายงาน 
(เชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ) 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

................................................. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ: การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสรมิสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บคุลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คณุธรรม จริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชนต์่อการปฏิบตัิงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผดิชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความกา้วหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. สำรวจข้อมลูผูม้ีคุณสมบตัิเข้ารับการพัฒนา ๒ สัปดาห ์ ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๒. แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสตูร ๒ สัปดาห ์ แผนการพัฒนาเป็นไปตามที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ยื่นคำร้องเขา้รับการพัฒนา ๒ สัปดาห ์ ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔. ประสานการดำเนินงาน ๒ สัปดาห ์ การดำเนินการเป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อย ถูกต้อง  

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๕. แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนา 
ตามหน่วยพัฒนา 

๓ วัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา

และหน่วยพัฒนา 

 ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ประสานการดำเนินงาน 

แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนาเข้ารับการ
พัฒนาตามหนว่ยฯ 

สำรวจข้อมูล 

แจ้งผลการพัฒนา 

๖.. แจ้งผลการพัฒนา ๓ วัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  

๑๗



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน

๑๘



๑. ชื่องาน งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑  เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการของตนเอง ( ID 

Plan) 
๒.๒  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามศักยภาพและ

สมรรถนะที่จำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. ขอบเขตงาน 
การพัฒนา เป็นการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้ได้รับการพัฒนาตรงตาม

แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ และตอบสนองสมรรถนะของมาตรฐาน
ตำแหน่งแต่ละประเภทตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
“ Individual Development Plan ( ID Plan)” หมายถ ึงการพ ัฒนาบ ุคลากรโดยย ึดหลัก 

การประเมินสมรรถนะ (Competency Based Approach) จะทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถรู้จุดเด่น จุดด้อย

ของความสามารถในการปฏิบัติงานของตน และสามารถพัฒนาตนเองให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็น

ของหน่วยงาน และของตนเองอย่างแท้จริง 

“สมรรถนะ” (competency)   หมายถึง  เป ็นปัจจ ัยในการทำงานที ่ เพ ิ ่มข ีดความสามารถ 

ในการแข่งขันให้แก่ องค์การ โดยเฉพาะการเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพราะ

สมรรถนะเป็นปัจจัยช่วยให้ พัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่การพัฒนาองค์การ 

 “ศักยภาพในการปฏิบัติงาน”  หมายถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลากรที่เป็นผลมาจาก
ความรู้ ทักษะ ความสามารถและคุณลักษณะ อ่ืน ๆ ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑.  สำรวจความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ที่ต้องการได้รับ  
การพัฒนาเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

๒.  รวบรวมข้อมูลสังเคราะห์ข้อมูลความต้องการได้รับการพัฒนาเพื่อจัดทำแผนพัฒนา
ตนเอง (ID Plan) ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะไดร้ับ
การพัฒนา 

๑๙



๔.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) เพื ่อใช้ในการวางแผน 
การดำเนินการ 

๕.  ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  
ตามความต้องการ เช่น  จัดประชุม อบรม สัมมนา ตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา/
หรือประสานหน่วยงานอ่ืนที่มีหลักสูตรฝึกอบรมตรงความต้องการรับการพัฒนา 

๖.  กำกับ  ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗.  สรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 

๕.๒ การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้

ตรงตามสมรรถนะท่ีจำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒.  ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติตามที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ. กำหนด 
๓.  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่จะได้รับการพัฒนา  
๔.  วิเคราะห์หลักสูตรในการจัดการอบรมพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละ

กลุ่ม  และกำหนดแนวทางในการฝึกอบรมบุคลากรแต่ละประเภท 
๕.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลในปัจจุบันและรองรับแนวทางการดำเนินงานในอนาคต 
๖.  จัดทำแผนงานการพัฒนาบุคลากร โดยกำหนดโครงการและกิจกรรมสอดคล้องตาม

แนวทางการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๗.  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
๘.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตาม

แผนที่กำหนดโดยวิธีต่าง ๆ เช่น ประชุม อบรม พัฒนาตามแผนที่ได้รับอนุมัติ/หรือประสานหน่วยงานอ่ืนที่
มีหลักสูตรตามสมรรถนะของแต่ละสายงาน 

๙. กำกับ  ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐.  สรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 

๒๐



๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

๖.๑  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำรวจ จัดทำข้อมูลแผนพัฒนา
ตนเอง (ID Plan) 

วิเคราะห์และจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ 

สรุปและรายงาน 

ประเมินผล 

จัดทำแผนการพัฒนาฯ 

ดำเนินการพัฒนาฯ 

๒๑



๖.๒   การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะท่ีจำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ศึกษาวิเคราห์ จุดเน้น นโยบาย 
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์หลักสูตรอบรม/จัดทำข้อมูล
สารสนเทศผู้รับการอบรมแต่ละกลุ่ม 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

สรุปและรายงาน 

รวบรวมข้อมูล แบ่งกลุ่มประเภทครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่จะได้รับการพัฒนา 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 

กำกับ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา 

๒๒



๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบสำรวจข้อมูล 
๗.๒  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๗.๓  แบบบันทึกการดำเนินงาน 
๗.๔  แบบสรุปผลและข้อเสนอแนะ 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  มาตรา ๗๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘.๒  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว๑๐ ลงวันที ่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื ่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
๘.๓  หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๔ ลงวันที ่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๓ เร ื ่อง 

กรอบแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒๓



 
ชื่องานกระบวนงาน :  การฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของครู
และบุคลากรทางการศกึษาให้ตรงตามสมรรถนะที่จำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
................................................. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน ต้องการให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าท่ี
ทั้งด้านการส่งเสริม สนับสนุน และการบรหิารจดัการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับน้ีจดัทำข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกลุม่พัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ๕ วัน เป็นไปตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และ

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒ รวบรวมข้อมูล แบ่งกลุ่มประเภทบุคลากรที่จะได้รับการพัฒนา ๕ วัน ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓ วิเคราะหห์ลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย ๒ สัปดาห ์ หลักสตูรสอดคล้องกับสมรรถนะที่

จำเป็นตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔ เสนอขออนุมัติหลักสตูรการพัฒนาให้ ผอ.สพท. พิจารณา ๑ วัน หลักสตูรที่มีคณุภาพในการพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕ ดำเนินการส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการพัฒนาตามหลักสูตร ขึ้นอยู่กับหลักสตูร บรรลตุามวตัถุประสงคข์องหลักสตูร กลุ่มพัฒนาคร/ูหน่วยงาน

จัดอบรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผล ๕ วัน เป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณและ

เชิงคุณภาพ ตามหลักสูตร 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ศึกษานโยบาย 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์หลักสูตร 

เสนอผอ.สพท 
พิจารณา

ส่งเสริมการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล 

สรุป และรายงานผล 

๗ สรุปและรายงาน เพื่อดำเนินการครั้งต่อไป ๓ วัน เป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณและ

เชิงคุณภาพ ตามหลักสูตร 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  

๒๔

๙.  รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



 
ชื่องานกระบวนงาน :  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 
................................................. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน ต้องการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าที่ท้ังด้านการ
ส่งเสริม สนับสนุน และการบริหารจัดการศึกษาและการจดัการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับน้ีจดัทำข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกลุม่พัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ลำดับ

ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ สำรวจความต้องการรับการพัฒนา ID Plan ๕ วัน ข้อมูลตรงตามความต้องการพัฒนา กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒ รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ความต้องการได้รับการพัฒนา ๕ วัน ข้อมูลถูกต้องสมบรูณ ์ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓ วิเคราะหห์ลักสูตรการอบรมของผูร้ับการพัฒนาแตล่ะกลุ่ม ๕ วัน หลักสตูรสอดคล้องกับสมรรถนะที่

จำเป็นตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔ จัดทำแผนการพัฒนา ๕ วัน พัฒนาตามความต้องการ ให้

สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่ง

และสมรรถะที่จำเป็น 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕ ส่งเสริมให้บุคลากรได้รบัการพัฒนาในรูปแบบต่าง ๆ ตาม
หลักสตูร กิจกรรมโครงการทีไ่ด้รบัการอนุมัติจาก ผอ.สพท. 

ขึ้นอยู่กับหลักสตูร บรรลตุามวตัถุประสงค์ของ

หลักสตูร 

กลุ่มพัฒนา/หน่วยงานจัด

อบรมฯ 

สำรวจ/รวบรวม 

ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนา 

วิเคราะห์หลักสูตร 

ประเมินผล 

จัดทำแผนพัฒนาฯ 

สรุปและรายงาน 

๖ ติดตามและประเมินผล ๕ วัน เป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณ

และเชิงคุณภาพ ตามหลักสูตร 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๗ สรุปและรายงาน เพื่อดำเนินการครั้งต่อไป ๓ วัน เป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณ

และเชิงคุณภาพ ตามหลักสูตร 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๒๕

๙.  รายละเอียด  โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

            ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

๒๖



๑. ชื่องาน  งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

    และจรรยาบรรณ 

๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตามที่คุรุสภากำหนด 

๒.๒  เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี  
คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครู 

๓. ขอบเขตของงาน 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาเป็นไปตาม

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภากำหนด  

๔. คำจำกัดความ 
“มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา”  หมายถึง ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพที่พึงประสงค์

ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิชาชีพ ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐาน
การปฏิบัติตน 

“จรรยาบรรณของวิชาชีพ”   หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ
และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณต่อตนเอง  จรรยาบรรณ 
ต่อวิชาชีพ  จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ และจรรยาบรรณต่อสังคม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผน

พัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากำหนดเกี่ยวกับ 
๕.๑.๑ มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภากำหนด 
๕.๑.๒ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๕.๑.๓ มาตรฐานการปฏิบัติตน  

๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุน สร้างความรู้ ความเข้าใจ
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่คุรุสภากำหนดให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด รับทราบ และปฏิบัติตนให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด 

๕.๓ วางแผนแนวทางขับเคลื่อน ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย โดย สพท. ดำเนินการเอง/
ดำเนินการร่วมกับ สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา/มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจ 
ของผู้ประกอบวิชาชีพ 

๒๗



๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

สพท. จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ 
วางแผนพัฒนา 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

สพท./สถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนดำเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

เก็บรวบรวมข้อมูล 
สรุปและรายงานผล 

๒๘



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู (คส.๐๒.๑๐) 
๗.๒ แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.๐๒.๒๐) 
๗.๓ แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.๐๒.๓๐) 
๗.๔ แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.๐๒.๔๐) 
๗.๕ แบบคำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีชำรุด/สูญหาย  
๗.๖ แบบคำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายการใน

ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘.๓ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๘.๔ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๘.๕ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๖ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๗ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๘ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒๙



วางแผนการพัฒนา 

ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงาน 

 
ชื่องานกระบวนงาน : การฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ 
การปฏิบัติงาน 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

................................................. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ: 

ลำดับ

ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. สพท. จัดทำข้อมูลหรือประสานขอ้มูลฯ 
วางแผนพัฒนา 

๕ วัน ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ 

สามารถนำมาใช้ในการวางแผนพฒันา

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๒. วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ ๕ วัน แผนพัฒนาเป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓. สพท./สถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุน

ดำเนินงาน 

ของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้

เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณของวิชาชีพ  

ตามมาตรฐาน 

ที่คุรุสภากำหนด 

ได้รับการพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔. เก็บรวบรวมข้อมูลสรุปและรายงานผล ๕ วัน จัดทำข้อมูลสรุปรายงานตรงตาม

เป้าหมายและวตัถุประสงค์ที่กำหนด

ตามแผนสามารถรายงานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องได้ครบถ้วน 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

จัดทำข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อจุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงานอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          

ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๓๐

๙.  รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการ พัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

๓๑



๑. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 

    และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๒. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนารูปแบบ

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
๒.๓ เพื่อเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีภาคี

เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒.๔ เพ่ือประสานความร่วมมือการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

๓. ขอบเขตของงาน 
เพื่อศึกษางานวิจัยในการบริหารจัดการศึกษา เพื่อส่งเสริมพัฒนาสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนา

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๔. คำจำกัดความ 
“งานศึกษาวิจัย”  หมายถึง  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้มีงานวิจัยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีภาคีเครือข่าย โดยนำงานวิจัยไปวางแผนพัฒนาใน
การดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพบริบทของแต่ละ
พ้ืนที่ ทนัต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา อนุมัติ 
๕.๓ วางแผนการวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย/กำหนดแนวทาง/

ปฏิทินการดำเนินงาน 
๕.๔ ดำเนินการวิจัย การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
๕.๕ สรุปรายงานผลการวิจัย 
๕.๖ นำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๗ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
๕.๘ ประสานความร่วมมือ สร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

๓๒



๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน  

จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนาระบบ การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การนำผลการวิจยัไปใช้ในการพัฒนาระบบ 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การวางแผนการวิจัย 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย/    

กำหนดแนวทาง/ปฏิทินการดำเนินงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา อนุมตัิ 

       ดำเนินการวิจัยและการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
- ดำเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูล 
- เก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปรายงานผลการวิจัย 

ดำเนินการวิจัยและการรวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์

ประสานความร่วมมือ สร้างเครือข่ายฯ 

๓๓



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบสำรวจ แบบสงัเกต ฯลฯ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓๔



 
ชื่องานกระบวนงาน : งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสรา้งระบบเครือขา่ยการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ................................................. 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน : ศึกษาและนำผลการวจิัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพือ่พัฒนาระบบการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑ เดือน เป็นไปตามแผนงาน/

โครงการ สอดคล้องกับ

แผนปฏิบัติการของ สพฐ. 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา ๒ สัปดาห ์ เป็นไปตามระเบียบ แนว

ปฏิบัติและหลักเกณฑ์ท่ี

เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. การวางแผนการวจิัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการ
วิจัย /กำหนดแนวทาง/ปฏิทินการดำเนนิงาน 

๑ เดือน เป็นไปตามระเบียบวธิีวิจยั กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔. ดำเนินการวิจยั การรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล ๖ เดือน เป็นไปตามระเบียบวธิีวิจยั กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕. สรุปรายงานผลการวจิัย ๑ เดือน ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไป

ตามระเบียบวธิีวจิัย 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๖.. การนำผลการวิจยัไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑ เดือน ตอบสนองแผนปฏิบัตกิาร

ของ สพฐ. 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยฯ 

เสนอผู้บงัคับบญัชาพิจารณา  

วางแผนการวิจัยฯ 

ดำเนินการวิจัยและการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 

สรปุรายงานผลการวิจัย 

นำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูฯ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

ประสานความร่วมมอื สร้าง
เครือข่ายฯ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ ์ ๑ สัปดาห ์ สร้างการรับรู้ให้ผู้สนใจ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ประสานความร่วมมอื สร้างเครือข่ายฯ ๑ สัปดาห ์ มีเครือข่ายทั้งภายในและ

ภายนอก 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

๓๕

๙.  รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแผนพัฒนาครูและและบุคลากรทางการศึกษา 

๓๖



๑. ชื่องาน งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื ่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ ่งมั ่นที ่จะเป็นคนดี  มีจิตสำนึกใน 
การพัฒนาตนเอง เพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptuals 
Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 

๒.๒ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและการตระหนักรู้ในคุณค่า
ของตนเอง และคุณค่าของผู้อื ่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื ่น (Human Skills) เพื่อบริหารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 

๒.๓ เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายใน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กร และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้มีความพร้อมใน  
การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิผล 
๓. ขอบเขตงาน 

๓.๑ การกำหนดหลักสูตรการพัฒา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนา 
ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและวิทยฐานะในแต่ละสายงาน 

๓.๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถ  
ในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตร อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

๓.๓ วิธีการพัฒนาบุคลากรให้องค์กรเป็นหน่วยดำเนินการเอง หรือดำเนินการร่วมกับหน่วยงาน
อ่ืน โดยวิธีการพัฒาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ 

- การปฐมนิเทศ 
- การฝึกอบรม 
- การศึกษาหรือดูงาน 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 
- การสอนงาน การให้คำปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

๓.๔ งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา องค์กรต้องจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนา
บุคลากรตามแผนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างชัดเจนแน่นอน โดยคำนึงถึงความประหยัด
คุ้มค่าเพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
๔. คำจำกัดความ 

- 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 

 - แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
 - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 - นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ ศึกษาวิเคราะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - หลักการและเหตุผล 
 - วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 
 - รูปแบบการพัฒนา 

๕.๓ จัดทำข้อมูลส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนาครูและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๔ จัดทำข้อมูลส่วนที่ ๒ นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
๕.๕ จัดทำข้อมูลส่วนที่ ๓ โครงการพัฒนาบุคลากร 
๕.๖ จัดทำเล่มแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - ออกแบบปก 
 - คำนำ สารบัญ 
 - ภาคผนวก 

๕.๗ จัดทำบันทึกเสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๓ ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๔ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร

สำรวจความต้องการพัฒนา 

วิเคราะห์ แนวคดิ ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมลูทั่วไปขององค์กร

เสนอที่ประชุมพิจารณา

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์

รับรอง

ไม่รับรอง 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบสำรวจ แบบสงัเกต ฯลฯ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๙.. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

................................................. 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน : 

วัตถุประสงค์ : 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 1. การเตรียมการและวางแผน
- สำรวจความต้องการการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ศึกษาวิเคราะห์แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลทัว่ไปของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและกลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕ วัน มีการวางแผนการดำเนินงาน

ที่ครอบคลุมสมบูรณ์ ชัดเจน

สามารถนำไปปฏิบัติได้ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒. ๒. การจัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดทำข้อมูลส่วนที ่๑ ขอ้มูลทั่วไป 
- จัดทำข้อมูลส่วนที ่๒ นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
- จัดทำข้อมูลส่วนที ่๓ โครงการพัฒนาบุคลากร 
- ดำเนินการรวบรวมขอ้มูล จัดทำเป็นรูปเล่มแผนพัฒนา 

๕ วัน มีแผนพัฒนาครูที่สมบูรณ์

สอดคล้องกับความต้องการ

พัฒนาตนเอง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. ๓. การขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ๓ วัน มีแผนพัฒนาที่สมบูรณ์

สอดคล้องกับความต้องการ

พัฒนาตนเอง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔. ๔. การเผยแพร่และประชาสัมพันธแ์ผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๑ วัน มีแผนพัฒนาครูที่สมบูรณ์

สอดคล้องกับความต้องการ

พัฒนาตนเอง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

สำรวจความตอ้งการพัฒนา 

วิเคราะห์ แนวคิด ทฤษฏีทีเ่กีย่วข้อง 

จัดเตรียมข้อมูลทัว่ไปขององค์กร 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เสนอที่ประชุมพิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ ์

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน
ชื่อเอกสาร : งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน   งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑  เพื่อใช้เป็นแนวทางสรรหา คัดเลือก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดใน  

การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๒.๒  เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญกำลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงาน
ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา ดำเนินการยกย่อง
เชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี”  

๔. คำจำกัดความ 
“ยกย่องเชิดชูเกียรติ”  หมายถึง  การที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด่น

เป็นที่ประจักษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ ก่อให้เกิด
การพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  กำหนดและจัดทำปฏิทินให้สอดคล้องตามที่ สพฐ./หน่วยงานอื ่น ประชาสัมพันธ์ ใน 

การดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำปี 
๕.๒  ศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ แนวทางการดำเนินการของแต่ละโครงการที่เกี่ยวข้องตาม

ปฏิทินเพ่ือวางแผนการดำเนินงาน 
๕.๓  จัดทำแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๕.๔  เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณาอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
๕.๕  ประชาสัมพันธ์ชื่อรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา และระยะเวลาตามที่กำหนดการ

คัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
๕.๖  ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับ  

การยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
๕.๗  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๙  ประสานแจ้งผู้มีรายชื่อได้รับการคัดเลือกให้รับทราบ 

๕.๘  กำหนดจัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ /ส่งข้อมูลรายชื่อผู้ ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

จัดทำแผนงาน/โครงการส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ประชาสัมพันธ์ประเภทรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์และ         
วิธีการสรรหา การคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติแผน 

ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพ่ือรับการคัดเลือก 
๗.๒ แบบประเมินตามหลักเกณฑ์ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕  

(วรรคหนึ่ง) 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖) 
๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐  

๘.๕ ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติขา้ราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ................................................. 

ตัวชี้วดัที่สำคญั: ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนว่ยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษ 

๕ วัน แผนงานโครงการมีความครอบคลุม สมบูรณ์เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒ เสนอแผนงาน/โครงการให้ ผอ.สพท. พจิารณาอนุมัติในแผนปฏบิัติการ
ประจำปีงบประมาณ 

๑ วัน แผนงานโครงการมีความครอบคลุม สมบูรณ์เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓ จัดทำประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหา/คัดเลือก ๑ วัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวธิีการสรรหา/คัดเลือก กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔ ประชาสัมพันธ ์ ๑๕ วัน บุคลากร และหน่วยงานในสังกัดรับทราบข้อมูลอยา่ง
ทั่วถึง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่สมควรได้รับการยกยอ่งเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่
กำหนด 

๒ สัปดาห ์ ผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติเป็นไปตามเป้าหมาย
ของโครงการ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๖ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก ๑ วัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวธิีการสรรหา/คัดเลือก กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๗ จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรต ิ ๑ วัน ความสำเร็จลุล่วงเรียบร้อยในพธิีการมอบรางวัล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 

จัดทำประกาศฯ และ
ประชาสัมพันธ ์

ดำเนินการสรรหา คัดเลือก 

จัดทำแผน 

เสนอ ผอ. สพท. 
พิจารณา 

จัดพิธีมอบรางวัล 

๔๕



 

 นางสาววิภูสินี  ธีระอริยวิกุล  นกัทรัพยากรบุคคล 

 - งานลาศึกษาตอภายในประเทศหรือตางประเทศ       

 - งานฝกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ   

 - งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา     

 - งานดำเนินงานศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ  
(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 
 



ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

๔๗



๑.ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ

๒.วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

๓.ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไต้รับการอนุญาตจากผู้บังตับ

บัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
มาตรา ๘1  ให้ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยการให้ไป

ศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยขออนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย โดยให้
ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเตือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ วิจัย และแต่กรณี ทั้งนี้
ภายใต้บังคับบัญชามาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 

๓.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

๓.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

๓.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
๓.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
๓.๕ การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๔. ค าจ ากัดความ 

- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
      การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็ มเวลา 

แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 

๔๘



ประเภท ข ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษา
ด้วยตนเอง 

   ๑) ขั้นตอนการต 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 และแนวทางปฏิบัติที่ สพฐ, ก าหนด 
๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อ ผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ

การคัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
๑.๑.๔ จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า

สัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
๑.๑.๕ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑.๗ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ

ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
๒) ขั้นตอนการต าเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
    ๒.๑) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

๒.๑.๑ รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
๒.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
๒.๑.๓ อนุญาตไปสมัครสอบ 
๒.๑.๔ อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว) 

-ระดบัปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด ๒ ป ี
-ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ป ี

เอกสารหลักฐาน ผลการสอบตัดเสือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.๗ 
๒.๑.๕ จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 

๒.๑.๖ จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
๒.๑.๗ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๒.๑.๘ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 

๒.๒) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
๒.๒.๑ รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด

สัญญาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
๒.๒.๒ เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง

หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 
๒.๒.๓ จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 

๔๙



๒.๒.๔ จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
๒.๒.๕ แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒.๖ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

๒.๓) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
๒.๓.๑ รับค าร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๒.๓.๒ ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา , แบบค าร้องขอกลับ) 
๒.๓.๓ เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
๒.๓.๔ แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ที่เก่ียวข้อง 
๒.๓.๕ รายงาน สพฐ. 

๒.๔) การท าสัญญา 
๒.๔.๑ จัดท าสัญญา จ านวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และให้ผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) 

ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก.บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา , ฉบับ 
ข.ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  ฉบับ 
ค.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
ง.รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
จ.หนังสือยืนยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้

ค้ าประกันมีคู่สมรส 
ฉ.กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ 
- ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน ต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วย 
 คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี)
 ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๑ คน
 คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี)

- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อ ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ าประกัน 
๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จ านวน ๒ ชุด และ สพท/
สพฐ. ๑ ชุด) 

๒.๔.๒ เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
๒.๔.๓ มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

๕.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
      ๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
๑.๑ รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัตรสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
๑.๒ เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อ

ผู้มีอ านาจอนุญาต 

๕๐



๑.๓ เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา

กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็น
กรณีพิเศษเฉพาะราย

 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม
๑.๔ จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ 

ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
๑.๖ จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
๑.๗ เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๑.๘ รายงาน สพฐ. 

     ๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

๕.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
      ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

๑) การลาศึกษาต่อ 
๑.๑ รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓ จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ต าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
๑.๖ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
๑.๗ รายงาน สพฐ. 
๒) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
๒.๑ ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 

 แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ ๕)
 หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ
 เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา

๒.๓ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติ 
๒.๔ การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

๕๑



๕.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เตือน หรือ ทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือ

เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
๓) จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ 

ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
๔) จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๕) รายงาน สพฐ. 

๕.๕ การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
      ขั้นตอนการต าเนินการ 

กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้
ด าเนินการดังนี้ 

๑) ค านวณการขอชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตาม
ประกาศของ สพฐ. 

๒) แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
๓) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอมชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
๔) หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ(ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 
๕) หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

ทั้งหมด รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
๕.๖ การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
      ขั้นตอนการต าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

๑) รับค าร้องของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมทั้ง 
เอกสาร ประกอบการพิจารณา 

๒) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
๓) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
๔) สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ 

ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
๕) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
๖) ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
๗) แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
การลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

๕๒



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  มีความประสงค์ยื่นค าขอ        เสนอผู้บังคับบัญชา
   ต่อหน่วยงานการศึกษา   รายงาน สพท.อนุญาต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ  

    ผู้ศึกษารายงานผล รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศึกษา     
การศึกษาระหว่างลาศึกษา  ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๓ แบบส ารวจ 
๗.๒ สัญญาลาศึกษา 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและให้อบรมภายในประเทศ   

พ.ศ.๒๕๓๘ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ   

พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 
๘.๓ ประกาศ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 1๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง  

ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘.๔ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ 1๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ 

๘.๕ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ ๑๔๐๐๘/๕๓๘๔ ลงวันที่ 
๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ 

๘.๖ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๗ เมษายน 
๒๕๔๗ 

๘.๗ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

๘.๘ หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๑๔๐๖.๒/ว ๔1๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
๘.๙ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๓๐7/๒๕๕1 สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม

๒๕๕1 

๕๓



๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ/ต่างประเทศ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ         ทิศทางหรอืการ
เคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/
ต่างประเทศ 

ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังตับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการการลาศึกษาต่อข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 

สพท. 

2 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรืออนุมัติ
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ

และท าสัญญาศึกษาต่อ 
สพท. 

3 รายงานการลาศึกษาต่อให้สพม. สถานศึกษา 

4 
รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชาทุก

ภาคเรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตเพ่ือ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

สถานศึกษา 

5 
มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาย 

สพท. 
สถานศึกษา 

๕๔



ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 

๕๕



๑.  ชื่องาน   งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 

๒.  วัตถุประสงค ์
๒.๑  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้รับการฝึกอบรม 

การปฏิบัติงานวิจัยและดูงาน เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒  เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง

อย่างต่อเนื่อง 

๒.๓  เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การใหขาราชการฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศพิจารณา

จากสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้าที่และงานที่ปฏิบัติ 

๔. คำจำกัดความ 
“การฝึกอบรม”  หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
ก ับต ่างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางว ิชาการ และการประช ุมเช ิงปก ิบ ัต ิการ  ท ั ้ งน ี ้   โดยม ิ ได้  
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษา และการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรมหรอืการดุงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต้อ ง
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

“การปฏิบัติการวิจัย”  หมายถึง  การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
โดยตรง ซึ ่งไม่ร ่วมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  โดยต้องอยู ่ภายใต้หลักเกณฑ์  
ที่กำหนด 

"การดูงาน”  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น  (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน  ๑๕  วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกิน  ๑๕  วัน  ให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  การฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานภายในประเทศ 

๑.  รับเรื ่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ของบุคลากรในสังกัด 

๒.  ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
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๓.  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาตในการไป
ฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที ่เกี ่ยวข้องในการฝึกอบรม เป็นไปตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

๔. จัดทำสัญญาตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
๕.  จัดทำคำสั่งใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งกลับเข้าปฏิบตัิ

ราชการ 
๖.  จัดทำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

ไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ  

๕.๒  การฝึกอบรม  การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
๑.  รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงานของบุคลากร

ในสังกัด 
๒.  ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
๓.  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาตในการไป

ฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที ่เกี ่ยวข้องในการฝึกอบรม เป็นไปตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

๔. จัดทำสัญญาผูกพันให้ข้าราชการที่ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมารับราชการ
ตามแผนงานหรือโครงการ และในส่วนราชการที่ทางราชการกำหนดเป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ศึกษาหรือ
ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  ตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ และการทำสัญญา
ตามข้อนี้ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๕.  จัดทำคำสั่งใหไปฝกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งกลับเข้าปฏิบตัิ
ราชการ 

๖.  จัดทำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ  

ทั้งนี้ ในการอนุมัติทุกครั้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง สพฐ. ทราบ เพื่อติดตามผลภายในหนึ่ง
เดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัต ิ
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๖.  Flow  Chart  กระบวนงาน 

(ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ) *ปรับข้อความตามขั้นตอนข้างต้น 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับ 
การพัฒนาอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา
อนุญาตและอนุมัติ

งบประมาณ

หนังสือตอบรับ/แจ้งบุคลากร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำสัญญาตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

จัดทำคำสั่งใหไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งกลับเขา้ปฏิบัติ

ราชการเมื่อฝึกอบรมฯ เสร็จสิ้น 

ในการอนุมัติทุกครั้งให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง สพฐ. 
ทราบ เพื่อติดตามผล

ภายในหนึ่งเดือนนับแต่
วันที่สั่งอนุมัติ 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชื่องาน  งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื ่อรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒.๒ เพ่ือประโยชน์ในการนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงานในครั้งต่อไป 
๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับการค้นคว้า 

๓. ขอบเขตงาน 
๓.๑ การดำเนินงานตามโครงการในแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๒ การวิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามโครงการ 
๓.๓ การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานตามโครงการ 
๓.๔ การจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 
๓.๕ การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

๔. คำจำกัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์วิจัยผลการดำเนินงานตามโครงการ 
๕.๒ จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 
๕.๓ วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการที่ดำเนินการ

ประจำปีงบประมาณ 
๕.๔ จัดทำเล่มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - ออกแบบปก 
 - คำนำ สารบัญ 
 - ภาคผนวก 

๕.๕ จัดทำบันทึกเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๕.๖ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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๖. Flow chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 

๘. หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน

จดัท าแบบรายงานผล

รวบรวมและจดัท าเล่มรายงาน

เผยแพรแ่ละประชาสมัพนัธ์

รายงานผล
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานรายงานโครงการแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

สพท. .............................................กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : 

................................................. 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน : 

วัตถุประสงค์ : 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. ศึกษาวิเคราะหว์ิจยัผลการดำเนินงานตามโครงการ ๕ วัน มีผลการวิเคราะห์ที่ถกูต้อง 

ครบถ้วน  

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๒. จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ ๕ วัน มีแบบรายงานผลการที่

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการดำเนินงานตาม
โครงการที่ดำเนินการประจำปีงบประมาณ 

๒ วัน มีแบบรายงานผลที่ถกูต้อง 

ครบถ้วน ครอบคลุม 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๔. จัดทำเล่มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 - ออกแบบปก 
 - คำนำ สารบัญ 
 - ภาคผนวก 

๒ วัน มีรายงานผลการดำเนินตาม

แผนพัฒนาครูฯที่สมบูรณ์

และสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕. จัดทำบันทึกเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการต่อ
ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒ วัน มีรายงานผลที่สมบูรณ์ 

ครบถ้วนถูกต้อง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๖ เผยแพร่และประชาสัมพันธ ์ ๑ วัน มีรายงานผลที่สมบูรณ์ 

ครบถ้วนถูกต้อง 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานดําเนินงานศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ 

 (Human Capital Excellence Center : HCEC)
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๑. ชื่องาน งานดําเนินงานศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ 

 (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพื่อเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและดำเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล  

เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  
๒.๒ เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชน

ทั่วไปตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะในศตวรรษที่ ๒๑  
๒.๓ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรการศึกษา รวมทั้ง

นักเรียนและประชาชนทั่วไป 

๓. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 

Center : HCEC)  
๓.๑ ประสานงานและรับนโยบายจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ในการ

ดำเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
๓.๒ ประสานงานการดำเนินการจัดทำโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณให้กับศูนย์พัฒนา

ศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.๓ ร่วมนิเทศ กำกับ ติดตามดูแลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 
๓.๔ สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศเสนอต่อ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓.๕ ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น สถาบันอุดมศึกษา 

ของรัฐ เป็นต้น 

๔. คำจำกัดความ 
“ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)”

หมายถึง ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพและ
สมรรถนะในศตวรรษท่ี ๒๑ ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีกระบวนการพัฒนาทั้งในรูปแบบออนไลน์และ
ออฟไลน์ สำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับนโยบาย แนวทางการดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEMC) 
ไปสู่ สพท. 
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๕.๒ ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับรู้/รับทราบ แนวทางการดำเนินงาน 
๕.๓ ศึกษาแนวทางการดำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 
๕.๔ กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน และดำเนินการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามปฏิทิน 

เพ่ือรายงาน HCEMC 

๕.๕ สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

รับนโยบาย แนวทางการดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 

HCEC) ไปสู่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
รับรู้/รับทราบ แนวทางการดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน และดำเนินการกำกับ ติดตาม 
การดำเนินงานตามปฏิทิน เพ่ือรายงาน HCEMC 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แผนงาน/โครงการ 
๗.๒ แบบบันทึกการดำเนินงาน 
๗.๓ แบบสรุปและรายงานผล 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริหารงานการ

พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเล ิศ (Human Capital Excellence Management Center : 
HCEMC) เป็นสำนักภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ลงวันที ่ ๒๔ มิถุนายน 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๘.๒ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๘๒๑/๒๕๖๔ เรื ่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human capital Excellence 
Center : HCEC) ระดับจังหวัด ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๓ คู่มือบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องานกระบวนงาน : งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) สพท. ........ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร : ...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน : เพือ่ให้ดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

วัตถุประสงค์ : 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. รับนโยบาย แนวทางการดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพ
บุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 
Center : HCEC) ไปสู่ สพท. 

๓ วัน เป็นไปตามแนวทางการดำเนินงาน
ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อ
ความเป็นเลิศ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๒. ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับรู้/
รับทราบ แนวทางการดำเนินงาน 

๓ วัน เป็นไปตามแนวทางการดำเนินงาน

ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อ

ความเป็นเลิศ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่

สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตามกรอบ

ระยะเวลาที่

กำหนดของแต่ละ

กิจกรรม 

ครอบคลมุ ถูกต้อง ครบถ้วนในแต่

ละกิจกรรม และเป็นไปตามแนว

ทางการดำเนินงานศูนย์พัฒนา

ศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลศิ 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔. กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน และดำเนินการกำกับ ติดตาม 
การดำเนินงานตามปฏิทิน เพื่อรายงาน HCEMC 

๑ เดือน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และ

ปฏิทินการดำเนินงานท่ีกำหนด 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผู้บงัคับบัญชาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๒ สัปดาห ์ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

รับนโยบาย แนวทางการดำเนินงาน
ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 

เพื่อความเป็นเลิศ  ไปสู่ สพท. 

ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
รับรู้/รับทราบ แนวทางการดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินงาน รายงาน
ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้
ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ

ที่หลากหลาย 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน และดำเนนิการกำกับ 
ติดตาม การดำเนินงานตามปฏิทิน เพือ่รายงาน 

HCEMC 

อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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