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คาํนํา 
                    

   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษา พ.ศ. 2560 กําหนดใหกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้  
   (ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง  

(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
   (ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพ  และจรรยาบรรณ  
    (ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
   (จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ   
ตางประเทศ  
   (ฉ) ศึกษา วิเคราะหวิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
   (ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ กลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหมีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดําเนินการจัดทำคูมือ
การปฏิบัตงิานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว ณ โอกาสนี้  

 

 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุร ีเขต 2   
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สวนที่ 1 

บทนํา 

 
   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ.2560 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบ  บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวน
ราชการภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนำของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการประชุมครั้งที่ 2/2560 
เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหแบ
งสวนราชการ ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไวดังตอไปนี้  
   (1) กลุมอำนวยการ  

(2) กลุมนโยบายและแผน  
(3) กลุมสงเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
(4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
(5) กลุมบริหารงานบุคคล  
(6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(7) กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
(8) กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา  

   (9) หนวยตรวจสอบภายใน โดยกําหนดอํานาจหนาที่กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไวดังตอไปนี้  
   (ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง    
   (ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
   (ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพ  และจรรยาบรรณ  
   (ง) ปฏิบัติงานสงเสริมสนับสนุนและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ หรือ         
ตางประเทศ  
   (ฉ) ศึกษาวิเคราะหวิจัยและเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
    (ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ หรือทีไ่ดรับ 
มอบหมาย  

   ดังนั้น ในการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนให เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น 
บุคลากร ปฏิบัติงานตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ี ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุ ม 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว
โปรงใสเปนธรรม  
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แนวคิด  
   งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนมาตรการ    
จูงใจ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองตอภารกิจของหนวยงานผู 
ปฏิบัติงาน ไดรับการพัฒนามีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นําไปสูการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุ
วัตถุประสงค  

วัตถุประสงค 
   1. เพื่อใหการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเร็ว สนองตอบ 
ความตองการของหนวยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
   2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบใหเกิด
ผลสําเร็จ  
   3. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการ ยกยอง  
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน 
สําคัญ  

ขอบขาย/ภารกิจ  
   1. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง  
   2. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
   3. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ  

4. งานสงเสริมสนับสนุนและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา   
5. งานเก่ียวกับการลาศึกษาตอฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 

   6. งานศึกษาวิเคราะหวิจัยและเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา  
   7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย  
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สวนที่ 2 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

 2.1 งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง  

  1. ช่ือเรื่อง  
   งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง  

  2. วัตถุประสงค  
   เพื่อเปนคูมือแนวทางการดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากอนแตงตั้ง  

3. ขอบเขตของงาน  
   การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   
เป นการพัฒนากอนแตงตั้งเพ่ือเป นการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดประสบการณ
แลกเปลี่ยน เรียนรูแกบุคลากรเพ่ือใหมีความรูทักษะ เจตคติคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพิ่มขึ้น นําผลที่ไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบใหมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความกาวหนาแกราชการ  

4. คําจํากัดความ  
   งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหมดวย  

5. ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ  
   5.1 สํารวจขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมทั้งประชาสัมพันธสถานศึกษาใน
สังกัด ไดรับทราบและแจงความประสงคในการพัฒนา  
   5.2 จัดทําแผนการพัฒนา  
   5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
   5.4 เตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมที่สําคัญ ดังนี้  
      5.4.1 จัดทาํคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา  

   5.4.2 จัดหาวิทยากร  
      5.4.3 จัดเตรยีมงบประมาณและทรัพยากร  

5.5 ดําเนินการพัฒนา  
   5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน  
 
 
 



 

ขออนุมติัแผนพฒันา 

ดาํเนินการพฒันา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน งานฝกอบรมพัฒนากอนแตงต้ัง 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติการ  

   ในการพัฒนากอนการแตงต้ังมีขอจํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตองมี
การประสานงานกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการขอความรวมมือในการสงบุคลากรเขารับการพัฒนา 
ทั้งในสวนท่ีดําเนินการรวมกัน ในดานงบประมาณหนวยงานไมมีงานจัดตั้งงบประมาณใหกับผูเขารับการ
พัฒนา จํานวนผู เขารับการพัฒนามีจํานวนนอยทําใหใช งบประมาณในการดําเนินการสูง ดังนั้นในการ
ดําเนินการ วางแผนพัฒนาสํานักงานเขตพื้นที่ตองวิเคราะหขอมูลวาดําเนินการเองหรือสงบุคลากรเขารวม
พัฒนากับ หนวยงานอื่น  
 7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 แผนงาน / โครงการ   7.2 แบบประเมิน  7.3 แบบสรุปผลการประเมิน  

 8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวของ  

  1. มาตรา 80 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   

2. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550   
3. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551   
4. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ 0206.2/ว 8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563   

2.1.1) การพัฒนาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

หลักเกณฑ  
  1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งให ดำรงตําแหนง ผู บริหาร 
สถานศึกษา เปนการพัฒนาผู ที่ไดรับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตําแหนง รองผูอํานวยการ 
สถานศึกษา หรือตําแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา  

สาํรวจข้อมูลผู้เข้ารบัการ
พฒันา 

จดัทาํแผนพฒันา 

ประเมินผลและรายงาน 
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2. ขอบขายการพัฒนา  

   2.1 การนําความรู  หลักการบริหารการศึกษา กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ 
บริหารงานไปใชในการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา  
   2.2 การเปนผูบริหารสถานศึกษาที่มีเจตคติที่ดีมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
วิชาชีพ การประพฤติตน และการดํารงชีวิตที่เหมาะสมกับการดาํรงตําแหนง  
   2.3 การปฏิบัติงานตามหนาที่ทางวิชาการ การบริหารจัดการ การบังคับบัญชา การเปน    
ผูใตบังคับบัญชา การนิเทศการศึกษาและการประสานงาน  
   2.4 การบริหารจัดการตามภารกิจของสถานศึกษา ไดแก การบริหารงานวิชาการการ
บริหาร  งานบุคคล การบริหารงบประมาณ การบริหารงานทั่วไป ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
   2.5 การใชภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ดิจิทัลและเทคโนโลยีในการบริหารจัดการ ในสถานศึกษา  
   2.6 เรื่องที่ตองปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  
  3. กําหนดระยะเวลาการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  
ผูอํานวยการสถานศึกษา จํานวนไมนอยกวา 150 ชั่วโมง และรองผูอํานวยการสถานศึกษา จํานวนไมนอยกวา 120 ชั่วโมง  
ทั้งนี้ใหสวนราชการกําหนดจำนวนชั่วโมงของเนื้อหาสาระตามขอบขายการพัฒนาไดตามความเหมาะสม  

วิธีการ  
  ใหสวนราชการตนสังกัดดำเนินการ ดังนี้  
  1. จัดทํารายละเอียดการพัฒนาตามที่หลักเกณฑกําหนดใหเหมาะสมกับตําแหนง รองผูอํานวยการ 
สถานศึกษาหรือตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา แลวแตกรณีและดําเนินการพัฒนา  
  2. กําหนดองคประกอบ ตัวชี้วัด และรายละเอียดการประเมนิผล  
  3. ดําเนินการพัฒนาโดยใชวิธีการพัฒนาที่หลากหลาย เชน การเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูจากผูมี 
ประสบการณ การเรียนรูจากสถานที่จริง การใชกรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษาตนแบบ การฝก 
ปฏิบัติงาน การนําเสนอผลการศกึษา/เรียนรูเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู  
  4. เกณฑการตดัสิน ผูเขารับการพัฒนาจะตองมีระยะเวลาเขารับการพัฒนาไมนอยกวา รอยละ 90   
ของระยะเวลาการพัฒนาทั้งหมด และตองผานการประเมินผลเมื่อสิ้นสุดการพัฒนาไมตํากวา รอยละ 80 จึงจะ
ถือวาผานการพัฒนา ผูไมผานเกณฑการประเมินผลการพัฒนาไมสามารถบรรจุและแตงตั้งให ดํารงตําแหนงได  

มาตรฐานการพัฒนา  
  ใหสวนราชการตนสังกัดดําเนินการตามมาตรฐานการพัฒนา ดังตอไปนี้  
     1. การบริหารจัดการ จัดทำรายละเอียดหลักสูตรและคูมือการพัฒนา จัดทําแผนพัฒนา คัดเลือก วิทยากร 
และวิทยากรพ่ีเลี้ยง จัดทำขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิทยากร จัดวิทยากรเปนคณะหรือทีมจัดการ เรียนรู สรางความ   
เขาใจในเรื่องหลักสูตรและการประเมินผลการพัฒนากับวิทยากร และดําเนินการพัฒนาให เปนไป ตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหเพียงพอ จัดระบบควบคุม คุณภาพการพัฒนา รวมท้ังกำกับ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนาให ก.ค.ศ. ทราบ  
  2. วิทยากรและวิทยากรพ่ีเลี้ยง วิทยากรและวิทยากรพ่ีเลี้ยงตองเปนผู ที่มีบุคลิกภาพเหมาะสม       
มีความรอบรู มีความสามารถ มีประสบการณ ประสบความสําเร็จเปนที่ยอมรับในทางวิชาการทางการบริหาร
การศึกษาและเรื่องที่เก่ียวของมีความ รับผิดชอบการพัฒนา และสามารถสรางบรรยากาศที่ดีในการพัฒนา 
รวมท้ังสามารถจัดกิจกรรมการพัฒนาโดย เนนผูเขารับการพัฒนาเปนสําคัญ  
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  3. สื่อ และนวัตกรรมการพัฒนา จัดใหมีคูมือ สื่อและนวัตกรรมประกอบการพัฒนา สงใหผูเขารับ
การพัฒนาศึกษาลวงหนา จัดเอกสาร  ส่ืออิเล็กทรอนิกส และโสตทัศนูปกรณที่มีเนื้อหาความรูทางวิชาการ
ทันสมัย เขาถึงไดสะดวก มีคุณภาพดี  มีปริมาณเพียงพอ ชวยใหผูเขารับการพัฒนามีความสนใจ กระตอืรือรน 
และมีสวนรวมในการเรียนรู  
  4. สถานที่ที่ใชในการพัฒนา สถานท่ีที่ใชในการพัฒนาตองเหมาะสม มีบรรยากาศท่ีดีมีอุปกรณและ
สิ่งอํานวยความสะดวก เอ้ือตอการพัฒนา รวมท้ังมีแหลงศึกษาคนควาอยางเพียงพอสําหรับการพัฒนา 
  5. การประเมินผลการพัฒนา การประเมินผลการพัฒนาตองประเมินผลกอนการพัฒนา ระหวางการ
พัฒนาและเมื่อสิ้นสุด การพัฒนาโดย มุ งเนนการประเมินตามสภาพจริงอยางเปนระบบ และไดมาตรฐาน
ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

  2.1.2.) การพัฒนาตําแหนงศึกษานิเทศก ตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

หลักเกณฑ  
  1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ศึกษานิเทศก  
ตองใหผูผานการพัฒนามีความรูทักษะ เจตคติที่ดีมีคุณธรรม จริยธรรม และ จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
ในอันที่จะทําใหการปฏิบัติหนาที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความกาวหนาแกราชการ รวมทั้ง 
มีความพรอมในการปฏิบัติงานในตําแหนงศึกษานิเทศก  
  2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงต้ังใหดํารงตําแหนง ศึกษานิเทศก   
ตองพัฒนาในลักษณะองครวมที่บูรณาการทั้งในดานความรู ทักษะและเจตคติท่ีดี ใชวิธีการพัฒนาหลายวิธี 
ควบคูกับการเรียนรูจากผูทรงคุณวุฒิที่มีความรูและมีประสบการณ เปนการพัฒนารายบุคคลและกลุมเล็กๆ 
เนนการเรียนรูจากการปฏิบัติจริง ใหผู เขารับการพัฒนาเปนศูนยกลางการเรียนรูเพื่อพัฒนาตนเอง โดยใช  
แหลงความรูและองคความรูท่ีมีอยูอยางหลากหลาย  

วิธีการ  
  1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ศึกษานิเทศก 
ใชวิธีการพัฒนาหลายวิธี เนนการเรียนรูเปนรายบุคคล การเรียนรูเปนกลุมเล็กๆ การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
การเรียนรูแบบมีสวนรวม การเรียนรูในสภาพจริง และวิธีการอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม โดยมีโครงสราง
หลักสูตร ประกอบดวย 3 สวน ระยะเวลาการพัฒนา ไมนอยกวา 30 วัน ดังนี้  

สวนที่ 1  
  การเสริมสรางสมรรถนะของศึกษานิเทศกใหผู เขารับการพัฒนาไดพัฒนา คุณลักษณะของ ศึกษา
นิเทศกและความสามารถในการนิเทศการศึกษา ดังนี้  
  1. คุณลักษณะของศกึษานิเทศกประกอบดวย  
   1.1 รัก ศรัทธา และภาคภูมิใจในการเปนศึกษานิเทศก  
   1.2 วินัย และจรรยาบรรณวิชาชีพศึกษานิเทศก  

1.3 คุณธรรม จริยธรรม และเมตตาธรรมในการยกระดับจิตวิญญาณความเปนคร ู 
1.4 พัฒนาตนเอง พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาวิชาชีพศึกษานิเทศก  
1.5 กระบวนทัศนการพัฒนา  
1.6 ทักษะทางวิชาการและทางการบริหาร  
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 2. ความสามารถในการนิเทศการศึกษา ประกอบดวย  
    2.1 พื้นฐานการนิเทศการศึกษา  

  2.2 ทักษะกระบวนการนิเทศการศึกษา  
    2.3 การวิจัย และการนําผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  2.4 การติดตาม ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
  2.5 การนิเทศการศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาที่รับผิดชอบ 

    2.6 การวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาที่ศึกษานิเทศก  
สวนที่ 2  

  การฝกประสบการณนิเทศการศึกษา ใหผูเขารบัการพัฒนาไดเรียนรูตามสภาพจริงโดยฝกประสบการณ  
นิเทศการศึกษาในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสวนราชการที่มีสภาพและบริบท
หลากหลาย โดยมีผู บริหารและผู ทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู มีประสบการณ ใหคำปรึกษาแนะนํา กํากับ 
ติดตาม และประเมินผลการเรียนรูในสภาพจริง แลวนําผลจากการเรียนรูในสภาพจริงมาสัมมนาสรปุผล  

สวนที่ 3  
  การจัดทําและนําเสนอแผนพัฒนางานนิเทศการศึกษาในหนาที่ท่ีรับผิดชอบ ใหผูเขารับการพัฒนา
จัดทําแผนพัฒนางานนิเทศการศึกษาของตนโดยมีการวิเคราะหสภาพปญหา กลยุทธการพัฒนาการศึกษา 
และแผนพัฒนางานนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหนวยงานตนสังกัด แลวนําเสนอ 
แผนพัฒนางานนิเทศการศกึษาของผูเขารับการพัฒนาแตละคน  

2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ศึกษานิเทศก ผู บริหาร
โครงการพัฒนาตองสงเสริมสนับสนุน ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับและติดตาม ใหมีการพัฒนาตาม ขั้นตอน ดังนี้  
    2.1 ผูเขารับการพัฒนําเสนอแผนพัฒนาตนเอง  

  2.2 ผูเขารับการพัฒนามีการพัฒนาตามแผนพัฒนาตนเองภายใตการให คําปรึกษาแนะนํา ของ    
ผูบริหารโครงการพัฒนาและวิทยากร ตอไปนี้  

1) การเรยีนรูดวยตนเองจากสื่อหรือแหลงเรียนรูตาง ๆ  
   2) การเรียนรูจากผูทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรูและมีประสบการณ  

3) การเรยีนรูจากกลุม (3-5 คน)  
4) การศึกษาดูงานในหนวยงานภาครัฐหรือเอกชน  
5) การฝกประสบการณนิเทศการศึกษา  
6) การจัดทาํและนําเสนอแผนพัฒนางานนิเทศการศกึษา  

   7) การเขียนรายงานการศึกษาคนควาอิสระ (ประมาณ 20 หนา)   
3. การประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนง 

ศึกษานิเทศกมีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑการประเมิน ดังนี้  
  3.1 หลักการ เปนการประเมินผลเพ่ือการพัฒนา มุงเนนการประเมินตามสภาพจริง โดยยึดวัตถุ

ประสงค ของการพัฒนาตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนานี้เปนสําคัญ  
    3.2 วิธีการประเมิน เปนการประเมินโดยใชวิธีการและเครื่องมืออยางหลากหลายเชน การทดสอบ การสังเกต 
 การสอบถาม การสัมภาษณการตรวจผลงาน เปนตน โดยจัดใหมีการประเมินผลทุกข้ันตอนของ การพัฒนา  
    3.3 เกณฑการประเมิน ผูเขารับการพัฒนาตองมีระยะเวลาเขารับการพัฒนา ไมนอยกวารอยละ 85 
ของระยะเวลาการพัฒนาทั้งหมด และตองผานเกณฑประเมินผลทั้งในสวนของการประเมินผลระหวางการ 
พัฒนา และการประเมนิผลเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา ไมต่ำกวารอยละ 70  
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4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือสวนราชการตนสังกัด เปนหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ในการจัดทํารายละเอียดหลักสูตรและดําเนินการพัฒนา ตามหลักเกณฑและวิธีการพัฒนานี้ โดย
อาจรวมกับ สถาบันอุดมศึกษาหรือเครอืขายการพัฒนาของกระทรวงศึกษาธิการ  

มาตรฐานการพัฒนา  
  หนวยงานที่รับผิดชอบการพัฒนาตองดาเนินการใหไดมาตรฐาน ดังตอไปนี้ 

1. มาตรฐานหลักสูตร  
       หลักสูตรการพัฒนาตองมีหลักการ วัตถุประสงคโครงสรางหลักสูตร วิธีการพัฒนา ระยะเวลา การ
พัฒนา การวัดและประเมนิผลการพัฒนาชัดเจน สอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการพัฒนานี้  
  2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม  
      สื่อและนวัตกรรมการพัฒนาตองมีคุณภาพ มีความสอดคลองกับเนื้อหาสาระและกิจกรรมการ
พัฒนาตามหลักสูตรการพัฒนา ผูบริหารโครงการตองจัดใหมีคูมือการพัฒนา เอกสารประกอบการพัฒนา 
หรือสื่ออื่นๆที่มีคุณภาพสงใหผูเขารับการพัฒนาศึกษาลวงหนาเปนเวลาไมนอยกวา 15 วัน จัดเอกสาร  สื่อ
อิเล็กทรอนิกสและโสตทัศนูปกรณหรือสื่ออื่นๆ ที่มีคุณภาพและเพียงพอสำหรบัการศกึษาคนควา  
  3. มาตรฐานวิทยากร  
      ผูบริหารโครงการพัฒนาตองจัดวิทยากรและวิทยากรพี่เลี้ยงที่มีวิสัยทัศนเปนผูที่มีความรอบรู      
มีความสามารถ มีประสบการณและประสบความสําเร็จเปนที่ยอมรับในเชิงวิชาการและทางวิชาชีพในเรื่องที่ 
รับผิดชอบในการพัฒนา จัดกิจกรรมการพัฒนาโดยถือวาผูเขารับการพัฒนา มีความสําคัญที่สุด  
  4. มาตรฐานสถานที่และแหลงเรียนรู  
      สถานท่ีที่ใชในการพัฒนาตองเหมาะสม มีบรรยากาศที่ดี มีอุปกรณและ สิ่งอํานวยความ สะดวก
เอ้ือตอการพัฒนา รวมท้ังมีแหลงศึกษาคนควาอยางเพียงพอสําหรับการพัฒนา  

5. มาตรฐานการประเมิน  
      การประเมินผลการพัฒนาตองมุงเนนการประเมินตามสภาพจริงอยางเปนระบบ และไดมาตรฐาน 
เพื่อปรับปรุงพัฒนา โดยยึดวัตถุประสงคการพัฒนาเปนสําคัญ ผูบริหารโครงการพัฒนาและวิทยากรตอง 
ปรึกษาหารือรวมกันเก่ียวกับหลักการประเมิน วิธีการและเครื่องมือการประเมินผล รวมท้ังเกณฑประเมินผล    
  6. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
      ผูบริหารโครงการพัฒนาตองมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการและหลักสูตร  การพัฒนา        
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศึกษานิเทศกอยางชัดเจน บริหารจัดการโครงการโดย
ใชขอมูลสารสนเทศ เพ่ือใหการพัฒนาบรรลุผลตามหลักการและวัตถุประสงคของ การพัฒนา มีการจัดวิทยากรเปนคณะ
หรือทีมจัดการเรียนรูสรางความเขาใจในเรื่องหลักสูตรกับวิทยากรและ จัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหเพียงพอ  
  7. มาตรฐานคุณภาพผูผานการพัฒนา  
     ผูผานการพัฒนามีคุณลักษณะของศึกษานิเทศกที่ดี รัก ศรัทธา และภาคภูมิใจในการเปน ศึกษานิเทศก       
มีวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพศึกษานิเทศก มีคุณธรรม จริยธรรม และ เมตตาธรรมในการ ยกระดับจิตวิญญาณ
ความเปนครู สามารถพัฒนาตนเอง พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาวิชาชีพศึกษานิเทศกรวมท้ังมี
ทักษะทางวิชาการและทางการบริหาร และมีความสามารถในการนิเทศการศึกษา โดยมีความรูพ้ืนฐานในการนิเทศ
การศึกษา มีทักษะในการนิเทศการศกึษา สามารถวิจัย ติดตาม ประเมิน และ รายงานผลการจัดการศึกษาอยาง     
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เปนระบบ สามารถนิเทศการศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรูหรือสาขาวิชาที่ รับผิดชอบ รวมทั้งมีความรูพ้ืนฐาน
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เกี่ยวของกับการปฏิบัตงิาน ในหนาท่ีศึกษานิเทศก  
 2.1.3) การพัฒนาตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการ
พัฒนา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก.ค.ศ.กําหนด  
หลักเกณฑ  
  1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูเขารับการพัฒนาตองเปนผูไดรับการคัดเลือก เพื่อบรรจุ และแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงรองผูอานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ก.ค.ศ. กําหนด 
  2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงตั้งใหดารงตาํแหนง รองผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนการพัฒนาโดยยึดหลักสมรรถนะตามตําแหนงในลักษณะองครวม ยืดหยุ
นทั้ง สาระการพัฒนาและวิธีการเรียนรู  
  3. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงคเพื่อใหผู ผานการพัฒนาเพ่ิมพูนความรูทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติหนาท่ีราชการ เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก
าวหนาแกราชการ โดยสามารถชวยเหลือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการแปลงนโยบายสู การปฏิบัติ 
กําหนดยุทธศาสตรและจุดเนนในการปฏิรูปและการพัฒนา การศึกษาใน  เขตพื้นที่การศึกษา เปนผูนาทางวิชาการ และ
นักบรหิารจัดการเชิงกลยุทธ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ในการ บริหารจัดการ  
  4. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง รองผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาตองดําเนินการพัฒนาตามมาตรฐานการพัฒนาที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

วิธีการ  
  1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอนแตงตั้งใหดํารงตาํแหนง รองผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบดวย 3 สวน ระยะเวลาการพัฒนาไมนอยกวา 30 วัน ดังนี้  
      สวนที่ 1 การเสริมสรางสมรรถนะของรองผูอํานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ไมนอย กวา 10 
วัน) ประกอบดวย  
        โครงสรางหลักสูตรการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กอนแตงตั้งใหดํารง   
ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบดวย  
       1.การเปนผูนําทางวิชาการมีความสามารถดําเนินการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัด การศึกษา แปลง
นโยบาย เปาหมายสูการปฏิบัติอํานวยความสะดวก กํากับ ติดตาม ประเมินผลเก่ียวกับ หลักสูตร การจัดการเรียนรูสื่อ 
แหลงเรียนรูการวัดและประเมินผล การนิเทศ การวิจัย การประกันคุณภาพ การศึกษา และเรื่องอ่ืน  ๆที่เก่ียวของในระดับ
เขตพื้นที่การศึกษา  
       2. การเปนนักบริหารจัดการเชิงกลยุทธ มีความสามารถดําเนินการการบริหารจัดการและการ
ตัดสินใจโดยใช ข อมูลสารสนเทศ การวิจัย และนวัตกรรมทางการบริหารท่ีเหมาะสมกับหนาที่ความ 
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในมาตรฐานตําแหนง โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีความ 
สอดคลองกับจารีตประเพณีมีผลงานทางสังคม วัฒนธรรม มีความเปนทองถิ่นและความเปนสากลอยาง
เหมาะสม เพ่ือสงเสรมิคณุภาพการศกึษา  

    3. การเปนบุคคลแหงการเรียนรูมีความสามารถในการพัฒนาตนเองดวยวิธีการอยางหลากหลาย 
และตอเนื่อง เพื่อใหเปนบุคคลแหงการเรียนรูและสามารถรวมดําเนินการพัฒนาองคกรใหเอ้ือตอการเรียนรู   
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      4. การสรางและพัฒนาเครือขายในการจัดการศึกษา และพัฒนาวิชาชีพ มีความสามารถในการ ดําเนินการ
สรางและพัฒนาเครือขายภายในและหรือตางประเทศ ใหทุกภาคสวน มีสวนรวมในการจัดการศึกษา จัดระบบขอมูล
สารสนเทศเทคโนโลยีการสื่อสารการวิเคราะหบทบาท การวางแผนรวมกับภาคีเครือขายการประสาน เครือขาย การจัด
กิจกรรมการพัฒนา การสรางขวัญกาลังใจ การประเมินผล และเรื่องอื่น  ๆที่เกี่ยวของ  
      5. การพัฒนาวินัย คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความสามารถ พัฒนา ตนเอง 
และดําเนินการพัฒนาบุคลากรและผูที่เก่ียวของใหมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ วิชาชีพ ใหเป
นที่ยอมรับและเปนแบบอยางที่ด ี 
       6. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับการบริหารจัดการศึกษา  
  สวนที่ 2 การเรียนรูในสภาพจริง (ไมนอยกวา 15 วัน)  
  ใหผูเขารับการพัฒนาไดเรียนรูสภาพจริงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีนวัตกรรมหรือ  มีการ
ปฏิบัติงานที่เปนเลิศดานการบริหารการศึกษา ดานยุทธศาสตรและแผนพัฒนาการศึกษา ดานบริบทพหุ 
วัฒนธรรม ดานนโยบายความมั่นคง หรือสันติวิธีในเขตพ้ืนที่เฉพาะ โดยเนนลักษณะงานที่ปฏิบัติตาม
มาตรฐาน ตําแหนง มีผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และ ผูทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู มีประสบการณใหคําปรึกษาแนะนํา กํากับ ติดตาม ประเมินผล
การเรียนรูตาม สภาพจริง หรือไดเรียนรูจากแหลงเรียนรูที่หลากหลายภายในประเทศและหรือตางประเทศ  
  สวนที่ 3 การจัดทําและนําเสนอแผนกลยุทธการปฏิรูปและพัฒนาการศึกษา ในเขตพ้ืนที่ การศึกษา         
(ไมนอยกวา 5 วัน)   
  ใหผูเขารับการพัฒนาจัดทําแผนกลยุทธการปฏิรูปและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดย
ศึกษาวิเคราะหและสังเคราะหผลการเรียนรูที่ไดจากการเสริมสรางสมรรถนะและการเรียนรูในสภาพจริง    
แลวนำเสนอเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู  
  2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการ
สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใชวิธีการเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูจากผูทรงคุณวุฒิ  การเรียนรูในสภาพจริง 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู การเรียนรูแบบมีสวนรวม การศกึษาดูงาน และวิธีการอื่นๆ  ตามความเหมาะสม เนน 
การฝกปฏิบัติที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3. การประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารง ตําแหนง 
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาโดยจัดใหมี การประเมิน 
ผลกอนเขารับการพัฒนาระหวางการพัฒนาและเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา มุงเนนการประเมินตามสภาพจริง ดวย
วิธีการและเครื่องมืออยางหลากหลาย โดยยึดวัตถุประสงคการพัฒนา ที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนสําคญั ท้ังนี้ผูเขา 
รับการพัฒนาตองมีระยะเวลาเขารับการพัฒนาไมนอยกวารอยละ 90 ของ ระยะเวลาการพัฒนาทั้งหมด 
และตองผานเกณฑการประเมินทั้งในสวนของการประเมินผลระหวางการพัฒนา และการประเมินผลเมื่อ
สิ้นสุดการพัฒนาในแตละสวนไมต่ำกวารอยละ 80   
  4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเปนหนวยงานที่รับผิดชอบการพัฒนา  โดยรวมมือ
กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา และอาจรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหนวย
งานอื่น จัดทำรายละเอียดหลักสูตรเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ แลวดําเนินการ พัฒนา และ
รายงานผลดําเนินการพัฒนาให ก.ค.ศ. ทราบ  
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มาตรฐานการพัฒนา  
  ใหสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานดาเนินการตามมาตรฐานการพัฒนา ดังตอไปนี้  

1. การบริหารจัดการ  
   จัดทำรายละเอียดหลักสูตรและดําเนินการพัฒนาใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด สรางความเขาใจในเรื่องหลักสูตรกับวิทยากร ดําเนินการพัฒนาโดยยึดความสําเร็จ ตามวัตถุประสงค 
ของการพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิทยากรและผูเขารับการพัฒนา จัดวิทยากร เปนคณะหรือทีม 
จัดการเรียนรูจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรอ่ืนใหเพียงพอ  
 2. วิทยากร และวิทยากรพ่ีเลี้ยง  
  คัดเลือกวิทยากรและวิทยากรพ่ีเลี้ยงที่มีความรอบรู มีความสามารถ มีประสบการณและประสบ 
ความสําเร็จเปนที่ยอมรับในเชิงวิชาการและทางการบริหารในเรื่องที่รบัผิดชอบและสรางบรรยากาศที่ดีในการ 
พัฒนา โดยเนนผูเขารับการพัฒนาเปนสําคัญที่สุด 
  3. สื่อ นวัตกรรมและแหลงเรียนรู  
จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนาสงใหผูเขารับการพัฒนาศึกษาลวงหนาเปนเวลาพอสมควร จัดหาแหล
งเรียนรูที่เหมาะสม จัดเอกสารสื่ออิเล็กทรอนิกสและโสตทัศนูปกรณใหมีปริมาณเพียงพอ 4. สถานที่ที่ใชใน
การพัฒนา สถานที่ที่ใชในการพัฒนาตองเหมาะสม มีบรรยากาศที่ดี มีอุปกรณและสิ่งอานวยความสะดวกที่
เอ้ือตอการพัฒนา รวมท้ังมีแหลงศึกษาคนควาอยางเพียงพอในระหวางการพัฒนา  
  5. การประเมินผลการพัฒนา  
   การประเมินผลการพัฒนาตองมุงเนนการประเมินตามสภาพจริงและไดมาตรฐาน ผูรับผิดชอบการ 
พัฒนาและวิทยากรตองปรึกษาหารือรวมกันเก่ียวกับหลักการ วิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผล รวมทั้ง 
ดําเนินการประเมนิใหเปนไปตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
  2.1.4) การพัฒนาตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการ
พัฒนา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนด  
หลักเกณฑ  
  1. ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาผูเขารับการพัฒนาตองเปนผูไดรับการคัดเลือก เพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ก.ค.ศ. 
กําหนด  
  2. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนการพัฒนาโดยยึดหลักสมรรถนะตามตําแหนงในลักษณะ องครวม ยืดหยุ
นทั้ง สาระการพัฒนาและวิธีการเรียนรู  
  3. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูผานการพัฒนาเพิ่มพูนความรูทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมในอันที่จะทําใหการปฏิบัติหนาท่ีราชการ เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความกาวหนาแกราชการ โดยสามารถแปลงนโยบายสูการปฏิบัติ กําหนดยุทธศาสตรและ 
จุดเนนในการปฏิรูปและการพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนผูนําทางวิชาการ และนักบริหาร
จัดการ เชิงกลยุทธโดยยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ  
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 4. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ตองดําเนินการพัฒนาตามมาตรฐานการพัฒนาที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

วิธีการ  
  1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประกอบดวย 3 สวน ระยะเวลาการพัฒนาไมนอยกวา 30 วัน ดังนี้  
  สวนท่ี 1 การเสริมสรางสมรรถนะของรองผูอานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ไมนอย กวา 
10 วัน) ประกอบดวย โครงสรางหลักสูตรการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กอนแตงตั้งให
ดํารง ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบดวย  
 1. การเปนผู นําทางวิชาการ มีความสามารถดําเนินการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัด 
การศึกษา แปลงนโยบาย เปาหมายสูการปฏิบัติอํานวยความสะดวก กํากับ ติดตาม ประเมินผลเก่ียวกับ 
หลักสูตร การจัดการเรียนรูสื่อ แหลงเรียนรูการวัดและประเมินผล การนิเทศ การวิจัย การประกันคุณภาพ 
การศึกษา และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. การเปนนักบริหารจัดการเชิงกลยุทธ มีความสามารถอํานวยการ บริหารจัดการและการตัดสินใจ
โดยใชขอมูลสารสนเทศ การวิจัย และนวัตกรรมทางการบริหารที่เหมาะสมกับหนาท่ีความ รับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในมาตรฐานตําแหนง โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีความ สอดคลองกับ
จารีตประเพณีมีผลงานทางสังคม วัฒนธรรม มีความเปนทองถ่ินและความเปนสากล อยางเหมาะสม เพื่อ    
สงเสรมิคณุภาพการศกึษา  
  3. การเปนบุคคลแหงการเรียนรูมีความสามารถในการพัฒนาตนเองดวยวิธีการอยางหลากหลาย 
และตอเนื่อง เพื่อใหเปนบุคคลแหงการเรียนรูและสามารถรวมดําเนินการพัฒนาองคกรใหเอ้ือตอการเรียนรู   
  4. การสรางและพัฒนาเครือขายในการจัดการศึกษา และพัฒนาวิชาชีพ มีความสามารถในการ 
ดําเนินการสรางและพัฒนาเครือขายภายในและหรือตางประเทศ ใหทุกภาคสวน มีสวนรวมในการจัด
การศึกษา จัดระบบขอมูลสารสนเทศเทคโนโลยีการสื่อสารการวิเคราะหบทบาท การวางแผนรวมกับภาคี
เครือขายการประสาน เครือขาย การจัดกิจกรรมการพัฒนา การสรางขวัญกาลังใจ การประเมินผล และเรื่อง
อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  
  5. การพัฒนาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความสามารถ พัฒนาตนเอง และ
ดําเนินการพัฒนาบุคลากรและผูท่ีเก่ียวของใหมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ใหเปนที่ 
ยอมรับและเปนแบบอยางท่ีด ี 
  6. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการศึกษา  
  สวนที่ 2 การเรียนรูในสภาพจริง (ไมนอยกวา 15 วัน) ใหผูเขารับการพัฒนาไดเรียนรูสภาพจริงใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ที่มีนวัตกรรมหรือ  มีการปฏิบัติงานที่เปนเลิศดานการบริหารการศึกษา ดาน
ยุทธศาสตรและแผนพัฒนาการศึกษา ดานบริบทพหุ วัฒนธรรม ดานนโยบายความมั่นคง หรือสันติวิธีในเขต
พ้ืนที่ เฉพาะ โดยเนนลักษณะงานที่ปฏิบัติตาม  มาตรฐานตําแหนง มีผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผูทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู มีประสบการณให
คําปรึกษาแนะนํา กํากับ ติดตาม ประเมินผลการเรียนรู  ตามสภาพจริง หรือไดเรียนรูจากแหลงเรียนรูที่
หลากหลายภายในประเทศและหรือตางประเทศ  
  สวนที่ 3 การจัดทําและนําเสนอแผนกลยุทธการปฏิรูปและพัฒนาการศึกษา ในเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไมนอยกวา 5 วัน) ใหผูเขารับการพัฒนาจัดทําแผนกลยุทธการปฏิรปูและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ี 
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การศึกษา โดยศึกษา วิเคราะหและสังเคราะหผลการเรียนรูที่ไดจากการเสริมสรางสมรรถนะและการเรียนรู
ในสภาพจริง แลวนาเสนอเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู  

2. การพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  ผูอํานวยการสา
นักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ใชวิธีการเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูจากผูทรงคุณวุฒิ การเรียนรู  ในสภาพจริง  
การแลกเปลี่ยนเรียนรูการเรียนรูแบบมีสวนรวม การศึกษาดูงาน และวิธีการอ่ืนๆ ตามความ เหมาะสม เนน 
การฝกปฏิบัติที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. การประเมินผลการพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากอนแตงตั้งใหดํารง ตําแหนง 
อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป นการประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนาโดยจัดให มี   การ
ประเมินผลกอนเขารับการพัฒนาระหวางการพัฒนาและเมื่อสิ้นสุดการพัฒนา มุงเนนการประเมินตามสภาพ
จริง ดวยวิธีการและเครื่องมืออยางหลากหลาย โดยยึดวัตถุประสงคการพัฒนา ที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนสําคญั  
ทั้งนี้ ผูเขารับการพัฒนาตองมีระยะเวลาเขารับการพัฒนาไมนอยกวารอยละ 90 ของ ระยะเวลาการพัฒนา
ทั้งหมด และตองผานเกณฑการประเมินท้ังในสวนของการประเมินผลระหวางการพัฒนา และการประเมินผล
เมื่อสิ้นสุดการพัฒนาในแตละสวนไมตํากวารอยละ 80  

4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเปนหนวยงานที่รับผิดชอบการพัฒนา  โดยรวมมือ
กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา และอาจรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหนวย
งานอื่น จัดทารายละเอียดหลักสูตรเสนอ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ แลวดําเนินการ พัฒนา และ
รายงานผลดําเนินการพัฒนาใหก.ค.ศ. ทราบ  

มาตรฐานการพัฒนา  
  ใหสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดําเนินการตามมาตรฐานการพัฒนา ดังตอไปนี้  
  1. การบริหารจัดการ จัดทํารายละเอียดหลักสูตรและดําเนินการพัฒนาใหสอดคลองกับหลักเกณฑ
และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.  กําหนด สรางความเขาใจในเรื่องหลักสูตรกับวิทยากร ดําเนินการพัฒนาโดยยึด
ความสําเร็จ ตามวัตถุประสงค ของการพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิทยากรและผูเขารับการ
พัฒนา จัดวิทยากร เปนคณะหรือทมี จัดการเรียนรูจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรอ่ืนใหเพียงพอ  
  2. วิทยากร และวิทยากรพ่ีเลี้ยง  
 คัดเลือกวิทยากรและวิทยากรพี่เลี้ยงที่มีความรอบรู มีความสามารถ มีประสบการณและประสบ ความสําเร็จ
เปนที่ยอมรับในเชิงวิชาการและทางการบริหารในเรื่องที่รับผิดชอบและสรางบรรยากาศที่ดีในการ พัฒนา 
โดยเนนผูเขารับการพัฒนาเปนสําคญัที่สุด  
  3. สื่อ นวัตกรรมและแหลงเรียนรู จัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนาสงใหผูเขารับการพัฒนา
ศึกษาลวงหนาเปนเวลาพอสมควร จัดหาแหลงเรียนรูที่เหมาะสม จัดเอกสารสื่ออิเล็กทรอนิกสและโสตทัศนู
ปกรณใหมีปริมาณเพียงพอ  
  4. สถานที่ที่ใชในการพัฒนา  สถานที่ที่ใชในการพัฒนาตองเหมาะสม มีบรรยากาศท่ีดี มีอุปกรณและ
สิ่งอานวยความสะดวกที่เอ้ือ  ตอการพัฒนา รวมทั้งมีแหลงศึกษาคนควาอยางเพียงพอในระหวางการพัฒนา  
  5. การประเมินผลการพัฒนา  การประเมินผลการพัฒนาตองมุงเนนการประเมินตามสภาพจริงและ
ไดมาตรฐาน ผูรับผิดชอบการ พัฒนาและวิทยากรตองปรึกษาหารือรวมกันเก่ียวกับหลักการ วิธีการ เครื่องมือ
วัดและประเมินผล รวมทั้ง ดําเนินการประเมินใหเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 

ชื่องาน งานฝกอบรมกอนแตงตั้ง  สวนราชการ กลุมพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
                 สพป.ปราจีนบุรี เขต 2 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ การพัฒนากอนการแตงตั้งเปนการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอด
ประสบการณและเปลีย่นเรยีนรูแกบุคลากรเพ่ือใหความรู ทักษะ เจตคติ คณุธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น นำ
ผลที่ไดจากการพัฒนาไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่และความรับผิดชอบ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความกาวหนาแกราชการ 

วัตถุประสงค เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ลําดับ  
ที ่

ผังขั้นตอนการ
ทํางาน  

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

มาตรฐาน  
คุณภาพการ

ผูรับผิดชอบ  หมายเหต ุ

1  
 

สำรวจขอมูลผูเขารับ
การพัฒนา 

  
กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

2  จัดทำแผนพัฒนา 
เครื่องมือและเอกสาร
ในการพัฒนา 

  
กลุมพัฒนาครฯู/ 
สถานศึกษา 

 

3  อนุมัติแผนพัฒนา 
  

กลุมพัฒนาครฯู/ 
สถานศึกษา 

 

4  ดำเนินการพัฒนา 
  

กลุมพัฒนาครฯู/ 
สถานศึกษา 

 

5  ประเมินผลและ
รายงาน 

  
กลุมพัฒนาครฯู/ 
สถานศึกษา 

 

 

 คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั  

               

      การตัดสินใจ  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
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2. งานฝกอบรมการพัฒนาความตองการ  

  1. ช่ืองาน 
  การฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ  

  2. วัตถุประสงค  
  เพื่อเปนแนวการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสานักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาตามความตองการ  

  3. ขอบเขตของงาน  
   ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 
79  ผูบังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับมีหนาท่ีสงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูอยู
ใตบังคับ บัญชาทุกคนไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบ ตอเนื่องและไดมาตรฐานถือวาการปฏิบัติงานและการ
เรียนรูเปนเรื่อง เดียวกันจําเปนตองพัฒนาตลอดเวลา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน
าที่ตองพัฒนาตนเอง อยางตอเน่ืองดวย ใหมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานกาวทันตอการเปลี่ยนแปลงทาง
วิชาการและอ่ืนๆ นําผลการ พัฒนาไปใชเปนสวนสําคัญในการพิจารณาดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต
อไป  

  4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   4.1 จัดทําขอมูลสนสนเทศโดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศที่มีความจําเปนเพ่ือนามาใช
วางแผนพัฒนา เชน  -ตามความรูความสามารถความสนใจและความตองการในการพัฒนาของบุคลากร ของ
หนวยงาน  - ขอมูลสถานที่การจัดอบรมพัฒนา หนวยงานที่เปนเครือขายในการพัฒนา  - บุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาตาง ๆ  
   4.2 จัดทําแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
   4.3 ดาํเนินการพัฒนา  
   4.4 ติดตามและประเมินผล  
   4.5 นําผลการพัฒนาไปใชประโยชน  



จดัทาํขอ้มลูสาระสนเทศวาง

แผนการพฒันา 

การนําผลการพฒันาไปใช ้ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

แผนภูมิแสดงขั้นตอน  

 

 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความตองการ ความสนใจในการพัฒนาของบุคลากร       
มีความ หลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสรางเครือขายการพัฒนารวมกับสถาบันอุดมศึกษาใน
พ้ืนที ่ 

6. แบบฟอรมท่ีใช  
  6.1 แบบสํารวจขอมูล  
  6.2 แผนงาน / โครงการ  
  6.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  
  6.4 แบบบันทึกการดําเนินงาน  
  6.5 แบบสรุปผล  
  6.6 แบบเสนอแนะ  

7. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
  7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79   
  7.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑและ 
วิธีการพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาผูอยูใตบังคับบัญชา  

จดัทําแผนและ

เครืÉองมอืการพฒันา 

ดําเนินการพฒันา 

ตดิตามและประเมนิผล 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ  
 

ชื่องาน งานฝกอบรมการพัฒนาตนเอง  สวนราชการ กลุมพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
                 สพป.ปราจีนบุรี เขต 2 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการ
พัฒนาการบริหารและการจดัการศกึษาตามนโยบายของหนวยงานตองการใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่มีหนาที่
ทั้งดานการสงเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการจัดการเรยีนการสอน 

วัตถุประสงค เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดำเนินการพัฒนาตามความตองการของหนวยงาน 

ลําดับ  
ที ่

ผังขั้นตอนการ
ทํางาน  

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

มาตรฐาน  
คุณภาพการ

ผูรับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1  
 

จัดทำขอมูลสารสนเทศที่
มีความจำเปนท่ีจะ
นำมาใชวางแผนพัฒนา 

  
กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

2  จัดทำแผนพัฒนา 
เครื่องมือและเอกสาร
ในการพัฒนา 

  
กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

3  ดำเนินการพัฒนา 
  

กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

4  ติดตามและประเมินผล 
  

กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

5  นำผลการพัฒนาไปใช
ประโยชน 

  
กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สถานศึกษา 

 

 

 คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั  

             

      การตัดสินใจ  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
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3. งานลาศกึษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ  
1. ช่ืองาน  

งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใหไดรับวุฒิสูงขึ้น  
2.2 เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมเสรางศักยภาพและได

รับการ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
2.3 เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา  

3. ขอบเขตของงาน  
การลาศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการอนุญาตจากผูบังคับ

บัญชาให ไปศึกษาอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ มาตรา 
81 ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ในการสงเสริม สนับสนุน ผูอยูใตบังคับบัญชาโดยการใหไปศึกษา ฝกอบรม  ดู
งาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กําหนด ประกอบดวย 

 1. การศกึษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ก  
- การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ข  

2. การศกึษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
- การศึกษาตอภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา  
- การศึกษาตอนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา  

3. การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน  
4. การฝกอบรมภายในประเทศ  
5. การคาํนวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา  
6. ลาศกึษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ  

 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ  

   การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาตอโดยใชเวลาราชการ     
เต็มเวลาแบงเปน 2 ประเภท คือ  

ประเภท ก ไดแก ประเภทที่หนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา  
ประเภท ข ไดแก ประเภทที่ตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรอืคัดเลือกสถาบันศกึษาดวยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ก  
1.1.1 สพฐ.แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาใหสพท.   
1.1.2 เจาหนาที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก 

เพิ่ม  และดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด  
1.1.3 แจงรายชื่อผูไดรับคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมทั้งแจงผูได

รับการ คัดเลือกไปดําเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  
1.1.4 จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และ

จัดทําสัญญา และสัญญาคาประกัน  
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1.1.5 จัดทําหนังสือสงตวัขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6 แจงหนวยงานและเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
1.1.7 รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข

าปฏิบัติราชการ เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงาน  
1.2 ขั้นตอนการดําเนินงานการศกึษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาตอ  
1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข   
2) ตรวจสอบเอกสาร  
3) อนุญาตไปสมัครสอบ  
4) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

 (เมื่อผูขออนุญาตสอบคัดเลือกไดแลว)  
 - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด 2 ป  
 - ระดับปริญญาเอก กําหนด 4 ป  

 เอกสารหลักฐาน – ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสาเนา ก.พ. 7  
5) จัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาค้ำาประกัน  
6) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้น  
7) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  

      8) รายงานจํานวนขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ให สพฐ. ทราบ  
 1.2.2 การขยายเวลาศึกษาตอ  

 1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุด
สัญญา ไมนอยกวา 15 วัน   

 2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ -ระดับปรญิญาโทและปริญญาเอกได
ไมเกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไมเกิน   2 ครั้ง  หรอืไมเกิน 1 ปการศึกษา  

 3) จัดทําสัญญา และสัญญาค้ำาประกัน  
 4) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต  
 5) แจงผูขออนุญาตและหนวยงานที่เก่ียวของ  

       6) รายงานจํานวนขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาให สพฐ.ทราบ  
  1.2.3 การกลับเขาปฏิบัติการตามเดิม  

 1) รับคํารองผูท่ีไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ  
 2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคํารองขอกลับ)  
 3) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต  
 4) แจงผูขออนุญาตและผูเก่ียวของ  

     5) รายงาน สพฐ.  
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1.2.4 การทําสัญญา  
 1) จัดทําสัญญา และสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ.กําหนด 

 - การทําสัญญา  
จัดทําสัญญา จํานวน 2 ชุด (เก็บไวที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผูใหสัญญา 1 ชุด) 
ทั้งนี้ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดท่ีติดอาการแสตมป 10 

บาท และ 1 บาท รวม  11 บาท (ฉบับจริง)   
- เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูค้ำประกัน  

             ก. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา 1 ฉบับ  
ข. ทะเบียนบาน พรอมสาเนา 1 ฉบับ  
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา 1 ฉบับ  

               ง. หนังสือยินยอมใหทาสัญญา หรอืค้ำประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญา หรือ 
ผูค้ำ ประกันมีคูสมรส)   

จ. รปูถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น)   
ฉ. กรณีไมสามารถหาผูค้ำประกันไดใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ  
- ผูทําสัญญา และผูค้ำประกันตองนําบุคคลตอไปนี้มาวันทําสัญญาดวย  
ก. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี)   
ข. ผูค้ำประกัน จานวน 1 คน  
ค. คูสมรสของผูค้ำประกัน (ถามี)   

   - การติดอากรแสตมป สัญญาศกึษาตอติดอากรแสตมป 1 บาท และสัญญาค้ำ  
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดทําสําเนาคูฉบับโดยสถานศึกษาจาน
วน 2 ชุด และสพท./สพฐ. 1 ชุด)   

2) เสนอลงนามสัญญาศึกษาตอและสัญญาค้ำประกัน  
3) มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ  

2. การศกึษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 2.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2.1.1 รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมี

อํานาจอนุญาต 2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกไดใหนาหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา 
เสนอตอ ผูมีอํานาจอนุญาต  

2.1.3 เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑดังน้ี  
 1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณนับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปที่เขาศึกษา กรณี

อายุ เกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย   
 2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 12 เดือนเต็ม  
2.1.4 จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคำ้าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับ

สัญญา 1 ฉบับ ผูไปศึกษา 1 ฉบับ)   
2.1.5 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษา  
2.1.6 จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา  



22  

2.1.7 เมื่อผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ  
2.1.8 รายงาน สพฐ.  

2.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลา
ราชการไปศึกษา  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาตอ  
    2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาตอ  

2.2.3 เสนอรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
2.2.4 แจงผูไปศึกษาตอทราบ  

 3. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 การลาศึกษาตอ  

3.1.1 รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ  
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร  
3.1.3 จัดทําสัญญา และสัญญาคําประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับการศึกษาต
อ ภาคปกติ 3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชา
ตามลาดบัขั้นตอน  
3.1.5 จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน  
3.1.6 แจงผูไปศึกษาตอ แจงหนวยงานที่เก่ียวของและสถาบันการศึกษา  
3.1.7 รายงาน สพฐ.   

3.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.1 ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร  

1) แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5)   
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ  

3) เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา  
3.2.3 จัดทําคําสั่งใหขาราชการซึ่งไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตามเดิม 3.2.4 การรายงานจานวนผูลาศึกษาไป สพฐ.   

 4. การฝกอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ)   
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกวา 6 เดือน หรือทางราชการจะตองจายเงิน เพ่ือ

เปนคาใชจาย  ในการอบรมเกินกวา 5,000 บาท ตองจัดทําสัญญา  
4.3 จัดทําสัญญา (กรณีลาไปฝกอบรมยายตางเขตพื้นที่ใหเก็บสัญญาไวท่ี สพท. เดิม แตตอง     

แจงให หนวยงานใหมทราบ)   
4.4 จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับปฏิบัติราชการ  
4.5 รายงาน สพฐ.  
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 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีลาศึกษา ฝกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุนใหดําเนินการ ดังนี้  

   5.1 คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และตามประกาศ
ของ สพฐ.   

5.2 แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูค้ำประกัน โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ  
5.3 หากผูผิดสัญญาหรอืผูค้ำประกัน ยินยอมชดใชใหชดใชแลวรายงาน สพฐ.   
5.4 หากขอผานชําระใหผูมีอํานาจ (ผูรับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ ที่

กระทรวง  การคลังกําหนด  
5.5 หากผูผิดสัญญา หรอืผูค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร หลักฐาน

ทั้งหมด  รายงาน สพฐ. โดยดวน อยาใหขาดอายุความ  
 6. การลาศึกษาตอตางประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
6.1 รับคําขอของขาราชการที่ประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ พรอม

เอกสาร ประกอบการพิจารณา  
6.2 ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน  
6.3 เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.   
6.4 สพฐ. แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งสงใหขา

ราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ  
6.5 จัดทําสัญญาและสัญญาคําประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)   
6.6 สงสัญญาไป สพฐ.   
6.7 แจงสถานศึกษาเพื่อแจงผูขออนุญาตทราบ  

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ  
การศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสานักงาน ก.พ. ดวย  
กรณีขอรับทนุ หรือไดรับทุน ตองปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ไดรับดวย  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

ผูม้คีวามประสงค์

ยืÉน 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

อนุญาต 

รายงาน สพฐ. 

รายงานกลบัเขา้รบัราชการเมืÉอจบการศกึษา 

ผูบ้งัคบับญัชาสั Éงกลบัเขา้ปฏบิตัหิน้าทีÉ 

ผูศ้กึษารายงานผล     

การศกึษาระหว่างลาศกึษา 
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  6. แบบฟอรมท่ีใช  
 6.1 แบบฟอรมสํารวจ  
 6.2 สัญญาลาศึกษา  

 7. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศกึษาและฝกอบรม

ภายในประเทศ  พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547   
2. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 

เรื่อง  ใหขาราชการและลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไป
ศึกษาตอฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547   

4. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 
พฤษภาคม 2547  5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 
7 เมษายน 2547  6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติวิจัยและดูงาน  ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549   

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0406.2/ว410 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550   
8. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม    

2551  
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 

ชื่องาน งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย  สวนราชการ กลุมพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ภายในประเทศ/ตางประเทศ  สพป.ปราจีนบรุี เขต 2 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการอนุญาตจากผูบังคบั
บัญชา ใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

วัตถุประสงคเพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบติังาน งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 

ลําดับ  
ที่ 

ผังข้ันตอน
การทํางาน  

รายละเอียดงาน  เวลา  
ดําเนินการ 

มาตรฐาน  
คุณภาพการ

ผูรับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1  
 

ขาราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา ขอ
อนุญาต 
ผูบังคบับัญชา ลาศึกษาตอ 

  
กลุมพัฒนา
ครูฯ/ สพป. 

 

2  ผูบังคบับัญชาพิจารณา  
อนุญาตหรือขออนุมตัิตอ 
กศจ./มีคาํสั่งใหลา
ศึกษาตอ และทําสัญญา
ศึกษาตอ 

  
สถานศึกษา 

 

3  รายงานการลาศึกษา ต
อ ให สพป. 

  
สถานศึกษา 

 

4  รายงานผลการเรียน 
ตอ ผูบังคบับัญชา 
ทุกภาคเรียนรายงาน กศจ.
กรณี ไดรับอนมุตัจิาก 
กศจ  เพื่อพิจารณา

เลื่อน เงนิเดือนตอไป 

  
สถานศึกษา 

 

5  มีคําสั่งกลับจากลา
ศึกษาตอ/ รายงาน 
สพป. 

  
สถานศึกษา 

 

 

 คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั  

               

      การตัดสินใจ  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
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4. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     1. ช่ืองาน 

 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
     2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือเปนคูมือการดาเนินการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

 3. ขอบเขตของงาน  
 พระราชบัญญัติและระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 หนวย

งานทางการ ศึกษามีอํานาจหนาที่ สงเสริมสนับสนุนการพัฒนา การเสริมสรางขวัญ กําลังใจ การ
ปกปองคุมครองระบบ คุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทาง การศกึษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข
าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดมี ความคิดริเริ่ม สรางสรรค มีผลงานดีเดนเปนที่ประ
จักษ ใหกระทรวงเจาสังกัดสวนราชการและหนวยงาน ทางการศึกษา ดําเนินการยกยอง เชิดชู
เกียรติตามควรแกกรณ”ี   
   4. ขั้นตอนการปฏิบัติ  

4.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเปนแผนปฏิบัติการประจาปเพื่อสรางขวัญ
และกําลังใจ แกขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม สรางสรรคและผลงานดีเดนเปนที่ประจักษใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรต ิ 

4.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอ กศจ. หรือ คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง 
กําหนด หลักเกณฑ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
สมควรไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรคมีผลงานดีเดนเปนที่ประจักษ  

4.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและ
คัดเลือก ไปยังสถานศกึษาในสังกัด ตามที่กศจ. หรือคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งพิจารณา
เห็นชอบ  

4.4 สถานศึกษาแจงขาราชการในสังกัดทราบ ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครู
และ บุคลากรทางการศกึษาที่สมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กําหนด และสงประวัติ และผลงานตามแบบท่ีกําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับยกย
อง  เชิดชูเกียรติ ใหเปนไปดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษา
วินัย  การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรูความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน 
ความคดิริเริ่ม สรางสรรคแลวเสนอคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง หรือ กศจ. ใหความเห็นชอบ  

4.6 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูที่ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติใหทราบโดยทั่วกัน 
และ ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติเผยแพรผลงานตามควรแกกรณีเชน การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพรประวัติ และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพหรือทางเว็บไซตเปนตน  

4.7 ดําเนินการมอบเกียติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร เชน งานวันครู  
4.8 สงเสริมและสนับสนุนใหนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ  
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 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

    

 

        

 

 

จดัทําหลกัเกณฑ์และ 

วธิกีารสรรหาและคดัเลอืก 

นําเสนอ กศจ. หรอืคณะกรรมการ

พจิารณา 

หลกัเกณฑ์และวธิกีารสรรหาและคดัเลอืก 

ประกาศหลกัเกณฑ์และวธิกีารสรรหาและคดัเลอืก 

ดาํเนินการสรรหา 

และคดัเลอืก 

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ ์

มอบเกยีรตบิตัรหรอืรางวลั 

ตามโอกาสอนัสมควร 
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   6. แบบฟอรมที่ใช  
- ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก  
- แบบเสนอผลงาน  

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ  
การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผูที่สมควรไดรับยกยองเชิดชูเกียรติอาจแบงเป

นประเภทและระดับ ตางๆ เชน ประเภทผูบริหารการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา ขาราชการครู
แยกตามระดับชวงชั้น หรอืกลุมสาระ ที่สอน บุคลากรทางการศึกษา เปนตน  
   7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก
ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75   

7.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9(6)   
7.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550  8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การ
กระจายอํานาจการบริหารและ การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา และสถานศึกษาในสงักัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550  
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 
ชื่องาน  งานสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครแูละ 
บุคลากรทางการศกึษา 

สวนราชการ  กลุมพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
สพป.ปราจนีบุร ีเขต 2 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ ดําเนินการสงเสรมิสนับสนุนการพัฒนา สรางขวัญกาลังใจ ปกปองคุมครองระบบคณุธรรม 
และยกยองเชิดชูเกียรตขิาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในหนวยงานทางการศกึษาของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

วัตถุประสงค เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏบัิติงาน งานสงเสรมิ  และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครแู  ละบุคลากรทางการศกึษา 

ลําดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการ
ทํางาน 

รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพการ 

ผูรบัผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

จัดทําหลักเกณฑ วิธีการ 
สรรหาและคดั เลือก 
 

  กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สพป. 

 

2 นําเสนอ กศจ. หรือ 
คณะกรรมการคัดเลือก พจิารณา
หลักเกณฑ วิธีการ 
สรรหาและคดั เลือก 

  กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สพป. 

 

3 ประกาศหลักเกณฑวิธีการ 
สรรหาและคดั เลือก 
 

  กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สพป. 

 

4 ดําเนินการสรรหาและ 
คัดเลือก 
 

  กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สพป. 

 

5 ประกาศและ 
ประชาสมัพันธ 
 

  กลุมพัฒนาครูฯ/ 
สพป. 

 

6 มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอนั  สมควร 
 

  หนวยงาน/ 
เจาของรางวัล 

 

 

 คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั  

               

      การตัดสินใจ  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
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