
 
 

 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
วิชาชีพและจรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหร ือ 

ต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ขอขอบคุณคณะทำงานทีด่ำเนินการจัดทำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
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ส่วนที่๒ คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

 - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 1 
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 - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 18 
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ส่วนที่ 1 
 บทนำ 
 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560  
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการประชุมครั้งที่ 2/2560  เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพื่อให้การ 
ดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และ 
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ไว้ ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอำนวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ย) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ 

จรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่าง 
(ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีขัน้ตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมาย 
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกล ุ่มพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม 



แนวคิด 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับ  
การพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนา 
ให้เป็นไปตตามมาตรฐานวิชาชีพและจรยาบรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ 
ของหน่วยงานในสำงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

ขอบขา่ย/ภารกิจ 
1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
6. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 



 

1. ช่ืองาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา 
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร 
เพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้นที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ผล 
ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 

 

4. คำจำกัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

 
5. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 

5.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง 
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 จัดทำแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญดังนี้ 

5.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4,2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ดำเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
 
 
                        ขออนุมัติแผนพัฒนา            จัดทำแผนพัฒนา  
 
 
 ดำเนินการพัฒนา                                               ประเมินผลและรายงาน 

  
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการดำเนินการ 

ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ 
ดำเนินการร่วมกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จำนวนผู้เข้า 
รับการพัฒนามจีำนวนน้อยทำให้ให้ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการสูงดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลางการศึกษากรท พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว.2 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206./ว4.2 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206/ว6  ลงวันที่.2 13 มกราคม 2551 



 
1.) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำตำแหน่ง
ตามหลักเณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
1. ให้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก 

กศจ.สุรินทร์ 
4. ผลการพัฒนาไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเองการเรียนรู้จากประสบการณ์

จริง หรือ วิธีการอ่ืนที่เห็นว่าเหมาะสมๆ 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 

ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ี สพท. 
กำหนดเป็นเวลา 60 ชั่วโมงในเวลา 10 วันทำการ 

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

3. การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู 
และบุคลากร ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติท่ีดีมีคุณธรรมจริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคลนกลุ่มเล็กการเรียนรู้เป็ๆและวิธีอ่ืน ๆ 

โดยมี โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ

และติดตามให้มีการพัฒนาตามขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 



4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ 
เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบจดัทำ รายละเอียด 

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



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานงานการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
  

ช่ืองานการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการกลุ่มบริหารงานบคุคล รหัสเอกสาร 
    

ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนการการพฒันาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีกษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลท่ีไดจ้ากการพฒันาไปใชป้ระโยชน์ต่อการปฏิบติังานตามต าแหน่งท่ีรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลและความกา้วหนา้แก่ทางราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบบัน้ีจดัท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานการพฒันาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษ 

 
ล าดบั  ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอ หมายเหต ุ

         

1    ส าวจขอ้มูลผูเ้ขา้รับการพฒันา พ.ค. – มิ.ย.  สพท./สถานศึกษา  
         
    จดัท าแผนพฒันา เคร่ืองมือ และเอกสาร     

2    การพฒันา   สพท.  
         

3    ขออนุมติัแผนพฒันา   สพท.  
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ด าเนินการพฒันา 

  

สพท. 

 

      
         
         

5    ประเมินผลและรายงาน   สพท.  
         
 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏบิตัิ การตัดสินใจ        
ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 



1. ชื่องาน 
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที 
การศึกษาตามความต้องการ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับ 
จงึมีหน้ที่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่าง 
อย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่การปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น เรื่อง เดียวกนัจำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา ตนเองอย่าง ต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากร
บุคคลต่อไป 
 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผน 

เช่น 
- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
-  -ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
5.2 จัดทำแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ดำเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ จัดทำแผนและ 
วางแผนการพัฒนา เครื่องมือการพัฒนา 

 
 
 

ดำเนินการพัฒนา 
 
 
 
 

การนำผลการพัฒนาไปใช้             ติดตามและประเมินผล 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
จุดสำาคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากรความ  

มี ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนการสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบสำรวจข้อมูล 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4 แบบบันทึกการดำเนินงาน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2551 มาตรา 79  
8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่องละ หลักเกณฑ์ 

วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 



 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานการฝึกอบรมการพฒันาความตอ้งการ 
  

ช่ืองานพฒันาความตอ้งการ ส่วนราชการกลุ่มบริหารงานบคุคลสพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
    

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนการการพฒันา หมายถึงการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขบัเคล่ือนการพฒันาการบริหารและการจดัการศึกษาตามนโยบาย 
ตอ้งการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหนา้ท่ีทั้งดา้นการส่งเสริมสนบัสนุนและการบริหารการจดัการศึกษาและการเรียนการสอน  
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบติั การด าเนินการพฒันาความตอ้งการ 

 
ล าดบั  ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ หมายเหต ุ

         

    จดัท าขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีความจ า     

1    น ามาใชว้างแผนพฒันา   สพป./สพม.  
         
    จดัท าแผนพฒันา เคร่ืองมือ และเอกสาร     

2    ในการพฒันา   สพป./สพม.  
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ด าเนินการพฒันา 

  

สพป./สพม. 
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ติดตามและประเมินผล 

  

สพป./สพม. 

 

      
         
         

5    น าผลการพฒันาไปใชป้ระโยชน ์   สพป./สพม.  
         
 
 

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                  จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั           การตดัสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า 

(ถา้ไม่จบภายใน า)1 หนา้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

  ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 



1. ชื่องาน 
 งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้ารชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า  
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ 
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ   
 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนุนผู้ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพหรือคุณวุฒิขาดแคลนผู้บังคับบัญชา 
อาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ศ.ศ.หรือ อ.ก.ค.
ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายโดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เงินเดือน 
ในระหว่างลาไปศึกษาต่อเลื่อนขั้น ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 
 
 
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
 2. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ 
โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ 
โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
 3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
 4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 5. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
 6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเท 



4. คำจำกัดความ 
- 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตน 
 1.1 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
  1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
  1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิมและดำเนินการ 
คัดเลือกตามระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
  1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป 
ดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ ทราบ 
  1.1.4. จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา และ 
สัญญาค้ำประกัน 
  1.1.5.จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  1.1.7. รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐทราบ. ทุกภาคการศึกษา 
 1.2 ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

(เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
 -ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี 
 -ระดับปริญญาเอก กำหนดปี4 

เอกสารหลักฐาน- ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. 7 
5) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 
6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น 
7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 



8) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ สพฐ.ทราบ 
   
 
 
 
  1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
      1) รับคำขอของผู้ลาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 
ไม่น้อยกว่า  15 วัน 

2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
   - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรอืไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา 

3) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐทราบ 

  1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
           1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

2) ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคำร้องขอกลับ) 
3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ. 

  1.2.4. การทำสัญญา 
  1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
   - การทำสัญญา 
   จัดทำสัญญา จำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที ่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด)  ทั้งนี้ 
ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม11บาท (ฉบับจริง) 
   - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน  
  ก. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ  
  ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
         ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
         ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญาหรือค้ำประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ทำสัญญา หรือผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
         จ. รูปถ่าย 1นิ้วจำนวน 2รูป(เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
                        ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกันให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  



  – ผู้ทำสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย  
  ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
          ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน 
          ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
          - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1บาท และสัญญาค้ำประกัน 10 บาท 
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจำนวน 2 ชุด และสพท/. สพฐ. 1 ชุด) 
  2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
  3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
 
 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     2.1.1 รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
     2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  
เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
     2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษา 
กรณีอายุเกินให้อยู่ใดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
     2.1.4 จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับผู้ไปศึกษาต่อ 1 ฉบับ) 
     2.1.5 จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
     2.1.6 จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
     2.1.7 จัดทำเมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศกึษาให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
     2.1.8 รายงาน สพฐ. 
   2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

     ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
      2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
     2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
     2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
          2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 



 3.1 การลาศึกษาต่อ 
        3.1.1 รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
          3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
          3.1.3 จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
          3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
          3.1.5 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
          3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
          3.1.7 รายงาน สพฐ. 
 3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับฯ 
    3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 

1) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
  2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
  3) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
   
  3.2.3 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.4 การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ(ตามหลักเกณฑ์) 
 4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  
เพ่ือเป็นค่าใช้ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญา 
 4.3 จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้ หน่วยงานใหม่ทราบ) 
 4.4 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 4.5 รายงาน สพฐ. 
 
5. การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
ขั้นตอนการดำเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี้ 
 5.1 คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ 
สพฐ. 
 5.2 แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 



 5.3 หากผู้ผิดสัญญหรือผู้ค้ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
 5.4 หากขอผ่านชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลังกำหนด 
 5.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมดรายงาสพฐ. โดยด่วน 
อย่าให้ขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
 ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 6.1 รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 
 6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
 6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 6.5จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
 6.6 ส่ง สัญญาไปสพฐ. 
 6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย  
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 



 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอต่อ เสนอผู้บังคับบญัชา 
หน่วยงานทางการศึกษา อนุญาต/มีคำสั่งให้ ลา

ศึกษาต่อ 
 
 

รายงาน สพท. 
 
 
 
 
 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ ติดตามและประเมินผล 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7. 1 แบบสำรวจ  
7. 2 สัญญาลาศึกษา  

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 

     และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 

     และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547  
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง

ข้าราชการและลูกจา้งประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม หรอื
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1602/2547 สั่ง ณวั นที่ 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ด่วนที่สุด ศธ04009/5184  ลงวันที่ 30 
มีนาคม 

6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการรศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547  
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23  พฤศจิกายน 2550 
9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 



 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยัภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ 
  

ช่ืองานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยัภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการกลุ่มบริหารงานบคุคลสพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
    

ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนการการลาศึกษา หมายถึง ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาไดรั้บการอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติังานวิจยัทั้ง 
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบติั การด าเนินการลาศึกษาต่อขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

 
ล าดบั  ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ หมายเหต ุ

         

    ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

1    อนุญาตผูบ้งัคบับญัชาลาศึกษา   สพท.  
         
    ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุญาตหรือ     

2    ต่ออ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าส่ังให้ลาศึกษาต่อ   สพท.  
    และท าสัญญาศึกษาต่อ     

3 

   

รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม. 

  

สถานศึกษา 

 

      
         
         

    

รายงานผลการเรียนต่อผูบ้งัคบับญัชา 
    

        

4    เรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณีไดรั้บอนุมติั   สถานศึกษา  
    จาก อ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อพจิารณาเล่ือนเงินเดือน

ต่อไป 

    

        

5    มีค าส่ังกลบัจากลาศึกษาต่อ/รายงาน   สถานศึกษา  
 
 
ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                   จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                      การตดัสินใจ     ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน                    จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้(ถา้ไมจ่บภายใน 1 หนา้) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  เสริมสร้างขวัญกำลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยาลังยก
ย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางารศึกษาในหน่วยงทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 มาตรา 23  
"ให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจและหน้าที ่ดังนี้ …    (5)   ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ           
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา" มาตรา75วรรคหนึ่ง "ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกังกัด ส่วน
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจแก 

ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่ม สร้างสรรค์ 
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจรณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาใน 
สังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดแล้วส่งประวัติและผลงาน 
ตามแบบท่ีกำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคำถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม 
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และ 
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณีเช่นการจัดแสงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและ 
ผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 



5.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 

 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
จัดทำหลักเกณฑ ์

วิธีการสรรหาและคดัเลือก 
 
 
 
 

 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที 
การศึกษาพิจารณา หลักเกณฑ ์ 
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

 
 
 
 
 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 
 

 

ดำเนินการสรรหาและคดัเลือก 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลและประชาสมัพันธ์  
 
 
 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ 
ต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้นหรือกลุ่มสาระท่ี สอน เป็นต้น 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546.ศ. มาตรา 9 (6) 
 8.3 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
 8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการ 
จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการdkiศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 



 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานงานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
           

 ช่ืองานงานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบคุลากรทา ส่วนราชการกลุ่มบริหารงานบคุคลสพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
           

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ ด าเนินการส่งเสริมสนบัสนุนการพฒันา เสริมสร้างขวญั  ปกป้องคมุครองระบบคุณธรรมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
                                                    ในหน่วยงานทางการศึกษาของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        

            

วัตถุประสงค์         

เพื่อเป็นคู่มือปฏิบติังานส่งเสริมและยงยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
          

ล าดบั  ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน  เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ หมายเหต ุ
           

    จดัท าหลกัเกณฑวิ์ธีการสรรหาและคดัเลือก       

1          สพป./สพม.  
           
    น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา       

2    หลกัเกณฑวิ์ธรการสรรหาและคดัเลือก     สพป./สพม.  
           

3 

   

ประกาศหลกัเกณฑวิ์ธีการสรรหาและคดั 

    

สพป./สพม. 

 

        
           
            

    ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก       

4          สพป./สพม.  
           

5 

   

ประกาศผลและประชาสัมพนัธ์ 

      

         
           
            

    มอบเกียรติบตัรหรือรางวลัตามโอกาส       

6    อนัสมควร        
            
 
 
ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                   จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                    การตดัสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน                        จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไมจ่บภายใน 1) หนา้ 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร     :  งานดำเนินการจ้างครูต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานดําเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนอง ตอบต่อความต้องการของ

หน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ตําแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ การจ้างตามสัญญาจ้างชาว
ต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง มีกําหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี ตาม หลักเกณฑ์ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกําหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้อย่างต่อเนื่องและ
มีประสิทธิภาพ 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 มีคุณสมบัติ 
5.1.1 วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ํา) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมี ประกาศนียบัตรด้านการสอน 

1) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
2) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพครู 
5.1.2 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5.2.5 และ 5.2.6)  
5.1.3 สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  
5.1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
5.1.5 เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร 
5.1.6 ต้องทําการสอน / ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์  

5.2 หลักเกณฑ์ 
5.2.1 ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่ 

กําหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
5.2.2 สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกําหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี 
5.2.3 การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น  

ประโยชน์แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
5.2.4 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตําแหน่ง ตามบัญชีที่กําหนด 
5.2.5 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณี

จําเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอื่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้ร้างโดย อายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
5.2.6 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลัก  

การพิจารณาเลือกสรรบุคคลมาดํารงตําแหน่ง ดังนี้ 



1) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตําแหน่งที่ต้องการ  
เลือกสรรบุคคลมาดํารงตําแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น 

2) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีให้เลือก 
3) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับ  

ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของบุคคล 
 
4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกําหนด 
5) ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอํานาจ  

อนุมัติการจ้างและทําสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ 

5.3.1 โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทําโครงการและสัญญาจ้าง 
5.3.2 โรงเรียนแจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

เพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อํานวยความสะดวกในการขอ / ขอู่ต่ออายุใบอนุญาต ทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรขจลงตราหนังสือ เดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดย
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือนําถึงกรมการจัดหางาน/ สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
/ ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุ ใบอนุญาตทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทาง (วีซ่า) ตามลําดับ 

หมายเหตุ (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรีสุนจะต้องให้ครู  
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน แล้วจึงเสนอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่ดําเนินการได้ 

(2) ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว 
 (Tourist Visa) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด้าน ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Nonimกาigrant Visa) 

(3) ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30  
(Visa on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก สถานทูต / สถาน
กงสุลไทย ณ ต่างประเทศ สํานักงานเขตพ้ืนที่ดําเนินการได้ต่อไป 

5.3.3 โรงเรียน / ครู รับหนังสือนําเพ่ือนําไปกรมการจัดหางาน สํานักงาน จัดหางานจังหวัด  
และสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต ทํางานและขอต่ออายุ / เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีช่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

5.3.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา  
รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก 6 เดือน 
 
 
 



 
 
6. Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี ้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดําเนินการขออนุมัติสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
 
 
 

โรงเรียน 
แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์อํานวยความสะดวกในการขอ / 
ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลง 

ตราหนังสือเดินทาง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
มีหนังสือนําถึงสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางาน 
จังหวัด เพื่อขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และขอต่ออายุ 

ใบอนุญาตทํางาน 

สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง  
โรงเรียนนครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ ไปขอต่ออายุ / 

เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 

กรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัด  
โรงเรียนนครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ไปขอ / 

ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 7.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภท 

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 7.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทํางาน 7.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุ
ใบอนุญาตทํางาน 
(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2547 
8.2 คําสั่ง สพฐ.ที่ 383/2547 เรื่อง มอบอํานาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย  

และขอต่อใบอนุญาตทํางานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.254



ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                   จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                    การตดัสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน                        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถา้ไมจ่บภายใน 1) หนา้

 
 
 

 
 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งานด าเนินการจา้งครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา    
           

 ช่ืองำน งานด าเนินการจา้งครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
           

ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนกำร  
                                เพื่อเป็นแนวปฏิบติัด าเนินการจา้งครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษาท่ีถูกตอ้ง  สนองต่อความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
            

วัตถุประสงค์         

เพื่อเป็นคู่มือปฏิบติังานส่งเสริมและยงยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
          

ล าดบัที ่  ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน  เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ หมายเหต ุ
           

 
 โรงเรียนจดัหาครูชาวต่างประเทศ  พร้อมจดัท า

โครงการและส ญญาจา้ง       

1       โรงเรียน  
        
 โรงเรียนแจง้  สพป. / สพม. เพื่อขอความอนุเคราะห์

ในการขอ/ต่อใบอนุญาตท างาน/เปล่ียนประเภทการ
ตรวจตราหนงัสือเดินทาง  
(วีซ่า) ก่อนหมดอายอุยา่งนอ้ย 1 เดือน   

สพท./ 
โรงเรียน  

2 

 

3 
สพป. / สพม. ท าหนงัสือถึงกรมจดัหางาน/
ส านกังานจดัหางานจงัหวดั และส านกังานตรวจคน
เขา้เมืองเพื่อขอ/ต่อใบอนุญาต/เปล่ียนประเภทการ
ตรวจหนงัสือเดินทาง (วีซ่า) 

    

     สพท. 

 

 

 

     
        

 โรงเรียนด าเนินการตามท่ีประสานกรมจดัหางาน       

โรงเรียน 

 

4        
        

5 สพป. / สพม.  รายงานสถิติการจา้งครูชาวต่างชาติ
ให้  สพฐ. รับทราบทุก 6 เดือน 

      

    สพท.  
       
            



 


