
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
งานทร่ีบผิดชอั บตามคําสั่งฯ 
 -  การกําหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน รวมทั้งให้คำปรึกษา หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
 -  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 -  ตรวจสอบเรื่อง ตรวจร่างหนังสือ กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ และให้ความเห็นประกอบการบันทึก
ของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา
 -  รายงานผลความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน หรือข้อมูลเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา

-  พัฒนาวิธีการดำเนินงานในกลุ่มที่รับผิดชอบ เพื่อให้สะดวกต่อการปฏิบัติงานและการให้บริการ
-  ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2

     น.ส.นิชาภา  ทองย้อย
   ตําแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล



มาตรฐานการปฏิบตังิาน  
เรื่อง การกําหนดแผนการดาํเนนิงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 

2 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

5 

1. มีแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. มีการดําเนินการตามข้อ 1 และมีการ
ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ 
๓. มีการดําเนินการตามข้อ 1-๒ และมีการ
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในการพฒันาครูให้
สอดคล้องกับ ความรู้ ความสามารถ และภาระ
งานที่รับผิดชอบ 
4. มีการดําเนินการตามข้อ 1-๓ และมีตัวชี้วัด
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
5. มีการดําเนินการตามข้อ ๓-๔ และมีการ
ติดตาม ประเมินการปฏิบิงานของบุคลากรใน
กลุ่มตามตัวชี้วัด  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับบุคคล 
ติตตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  
ในกลุ่มตามตัวชี้วัด 

จัดทําแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ 
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้สอติคล้องกับภาระ
งานที่รับผิดชอบได้แก่งานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  - การคัดเลือกดีเด่นต่างๆ  
  - การขออนุญาตไปราชการของผู้อํานวยการ
สถานศึกษา 
  - การขอรับทนุต่าง ๆ 
  - งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - จัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  - การพัฒนาก่อนแต่งต้ังให้มีและสื่อนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ  
  - ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา 
ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนา 
ให้บุคลากรในกลุ่มกำหนดตัวชี้วัดเป้าหมาย



มาตรฐานการปฏิบตังิาน  
เรื่อง การกลัน่กรองงานของบคุลากรกลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษาก่อนเสนอต่อ 

ผู้บังคบับญัชาตามลําดบั 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 

2 
 

3 
4 

กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไป
ตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และวัตถุประสงค์
ของทางราชการ 
ดําเนินการกลั่นกรองงานเป็นไปตามระยะเวลาที่
กําหนด 
แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมือ่พบข้อผิดพลาด 
ดําเนินการตามข้อ ๒ และนาํเสนอการปฏิบัติงาน 
ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประกอบการ 
พิจารณาการดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
ของผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากร ในกลุ่มทุก
คน นําเสนอได้ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
2. มีการดําเนินการตามข้อ ๓ เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
๓. บุคลากรในสาวเมีการแก้ไขข้อผิดพลาด 
4. มีการใหค้วามเห็น ประกอบการพิจารณาแก่
ผู้บังคับบัญชา 



มาตรฐานการปฏิบตังิาน  
เรื่อง การให้คาํปรึกษา ข้อเสนอแนะงานด้านการพฒันาบุคลากร แก่บุคลากรในกลุ่มพฒันาครู 

และบุคลากรทางการศกึษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 ให้คําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานให้แก่ 1. บุคลากรในกลุ่มสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง

ถูกต้อง 
๒. ให้คําปรึกษาทุกครั้งที่มีการร้องขอ 
๓. ให้คําแนะนําทุกครั้งที่มีเรื่องเข้าใหม่ หรอืเป็น
เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
๔. ประชุมบุคลากรในกลุ่มเพื่อสร้างความเข้าใจ
ร่วมกันสัปดาห์ละ ๒ ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรในกลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  - การคัดเลือกที่เด่นต่าง ๆ 
  - การขออนุญาตไปราชการของผู้อํานวยการ 
  - การขอรับทนุต่าง ๆ 
  - งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - จัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  - การพัฒนาก่อนแต่งต้ังให้ม ีและเลือ่นวิทยฐานะ
 ชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ  
  - ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา 
ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนา 
 



มาตรฐานการปฏิบตังิาน  
เรื่อง กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบตัิงานของบคุลากรในกลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
2 
 

3 
4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กําหนด 
ภายใน ๓ วันหลังจากได้รับหนังสือขออนุญาต 
 
ดําเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กําหนด 
ดําเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กําหนด 
 
มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคลอ้งกับแผนปฏิบัติ
การประจําปี ของ สพป.กําแพงเพชร เขต ๒ 

 
ดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนด 

ภายใน ๓ วัน หลังจากได้รับหนังสือแจ้งจาก 
สพฐ.

การคัดเลือกดีเด่นต่าง ๆ 
การขออนุญาตไปราชการของผู้อํานวยการ 
สถานศึกษา 
การขอรับทุนต่าง ๆ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
การพัฒนากอ่นแต่งตั้งให ้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
ชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ 
ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา 
ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนา 



มาตรฐานการปฏิบตังิาน  
เรื่อง การประสานงานกบักลุ่มตา่งๆ ใน สพป.หน่วยงานอื่นเพื่อใหก้ารพฒันาบคุลากร 

เป็นไปอย่างครบถ้วน สมบรูณ์ 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
 ประสานงานกับกลุ่มต่างๆในสพป./หน่วยงานอ่ืน

 
 

เพื่อให้การเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์ ดงันี ้
  - กลุ่มต่างๆ ใน สพป.กําแพงเพชร เขต ๒ 
  - สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
  - สถานศึกษา 
 
* การประสานงานเพื่อให้การบริหารงานบุคคล 
เป็นไปอย่างครบถ้วนสมบูรณไ์ด้วิธีปฏิบัติโดยการ 
ประสานงานอย่างเป็นทางการ และไม่เป็น
ทางการ 

1. ประสานงานทุกครั้งที่การปฏิบัติงาน มีส่วน
เกี่ยวข้องกับบุคคลอื่น หรือหน่วยงานอ่ืน 
2. สร้างความเข้าใจในการทํางานก่อน  
การปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการทํางานร่วมกัน 



 
งานทีร่ับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

- งานรับเอกสารที่เป็นระบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ (E-filling) ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 

- การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ระหว่างโรงเรียนกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 

- การส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-office,E-filling) 

- จัดท าทะเบียนควบคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ/แจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่ม 
- การจัดเก็บ ยืม ท าลายหนังสือราชการ 
- ตรวจความถูกต้องงานในแฟ้มก่อนเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม และแยกแฟ้มเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน

  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่รับผิดชอบ 
- ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
- การจัดท าทะเบียนค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานของกลุ่ม 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
- ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
- การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
- งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ตำแหน่งพนักงานราชการ

Computer Nid
Typewritten text
ปฏิบัติหน้ากลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

Personel
Typewritten text
นางสาวขนิษฐา  นาคพันสังข์



 

ขอบเขตของงาน   
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง
เพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ ประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตัง้ หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่การปฐมนิเทศศึกษานิเทศก์
บรรจุใหม่ และการปฐมนิเทศผู้อ านวยการสถานศึกษาบรรจุใหม่ด้วย 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆ ได้รับทราบและแจ้ง
ความประสงค์ในการพัฒนา 

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

1) การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
2) จัดหาวิทยากร 
3) จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5. ด าเนินการพัฒนา 
6. ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
  

เรื่อง งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 



กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206 252 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549  
4. หนังสือส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2559 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

 
  

PRO22
Typewriter
๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

ขอบเขตของงาน   
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 ผู้บังคับบัญชาทุกคน 
ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนา
อย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น เรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนา
ตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะ
ในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผล การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณา
ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา เช่น 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 

2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3 ด าเนินการพัฒนา 
4 ติดตามและประเมินผล 
5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานรับหนังสือราชการ 

ขอบเขตของงาน   
 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหาการมอบผู้รับผิดชอบ 
การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง กรณีเป็น หนังสือลับ 
นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
ค าจ ากัดความ 

1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานส่งหนังสือราชการ 

ขอบเขตของงาน   
 งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์
ประเภทหนังสือส่งชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซองห่อน าส่งกลุ่มอ านวยการ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง กรณีเป็น หนังสือลับ 
นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
ค าจ ากัดความ 

1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 
 

งานที่ร บผิดชอบตามคำส ่ง 
กลุ่มพ ฒนาคร และบุคลากรทางการศึกษา 
  1. งานส่งเสริม สน บสนุน การยกย่องเชิดช เกียรติข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา 
  2. งานเกี่ยวก บการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบ ติการวิจ ยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
  3. ปฏิบ ติงานอ่ืนๆ ตามที่ผ ้บ งค บบ ญชามอบหมาย

ต าแหน่ง พน กงานราชการ 
ส าน กงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

Personel
Typewritten text
นายอดิศักดิ์  วิชัย

Personel
Typewritten text
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ขอบเขตของงาน   
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศมาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่
ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตาม
ระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนดในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรมหรือวิจัยแล้วแต่กรณี 
ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

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

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิมและ

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ การ

คัดเลือกไปด าเนินการตามมข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญาและ

สัญญาค้ าประกัน 
1.1.5. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.7 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ

เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 



1.2 ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 

เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 

1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 

ไมน่้อยกว่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง 

หรือไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา 
3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ 

1.2.4 การท าสัญญา 
1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

- การท าสัญญา 
  จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. /สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ 

ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 

ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคูส่มรส (กรณีผู้ท าสัญญาหรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 



ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
- ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 

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

- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท 
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพท./ สพฐ. 1 ชุด) 

2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1.1 รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อผู้มี

อ านาจอนุญาต 
2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  

ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ 

2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

3.1 การลาศึกษาต่อ 
3.1.1 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
3.1.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
3.1.5 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 



3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ๆ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 

1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็น ค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
4.3 จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีผู้ลาศึกษาฝึกอบรมหรือ
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 

5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ สพฐ. 
5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 
5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน 

สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ณ ต่างประเทศ 
6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน 

ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 

3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ งานวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วนัที่ 13 พฤษภาคม 2547 
5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 มีนาคม 
6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบเขตของงาน   
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ 
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา
และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด
ทั้งภาครัฐและเอกชน 

5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลื อกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดแล้วส่ง ประวัติและผลงาน
ตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติให้
เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัยการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและด าเนินการยกย่อง
เชิดชูเกียรติเผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

  



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1 พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 

2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการ

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  



 
 

งานที่ร บผิดชอบตามคำส ่ง 
กลุ่มพ ฒนาคร และบุคลากรทางการศึกษา 
  1. งานส่งเสริม สน บสนุน การยกย่องเชิดช เกียรติข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา 
  2. งานเกี่ยวก บการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบ ติการวิจ ยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
  3. ปฏิบ ติงานอ่ืนๆ ตามที่ผ ้บ งค บบ ญชามอบหมาย

ต าแหน่ง พน กงานราชการ 
ส าน กงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

Personel
Typewritten text
นายอดิศักดิ์  วิชัย

Personel
Typewritten text
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ขอบเขตของงาน   
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศมาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่
ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตาม
ระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนดในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรมหรือวิจัยแล้วแต่กรณี 
ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

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

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิมและ

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ การ

คัดเลือกไปด าเนินการตามมข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญาและ

สัญญาค้ าประกัน 
1.1.5. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.7 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ

เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 



1.2 ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 

เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 

1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 

ไมน่้อยกว่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง 

หรือไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา 
3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ 

1.2.4 การท าสัญญา 
1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

- การท าสัญญา 
  จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. /สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ 

ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 

ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคูส่มรส (กรณีผู้ท าสัญญาหรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 



ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
- ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 

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

- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท 
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพท./ สพฐ. 1 ชุด) 

2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1.1 รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อผู้มี

อ านาจอนุญาต 
2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  

ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ 

2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

3.1 การลาศึกษาต่อ 
3.1.1 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
3.1.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
3.1.5 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 



3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ๆ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 

1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็น ค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
4.3 จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีผู้ลาศึกษาฝึกอบรมหรือ
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 

5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ สพฐ. 
5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 
5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน 

สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ณ ต่างประเทศ 
6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน 

ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 

3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ งานวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วนัที่ 13 พฤษภาคม 2547 
5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 มีนาคม 
6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบเขตของงาน   
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ 
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา
และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด
ทั้งภาครัฐและเอกชน 

5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลื อกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดแล้วส่ง ประวัติและผลงาน
ตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติให้
เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัยการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและด าเนินการยกย่อง
เชิดชูเกียรติเผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

  



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1 พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 

2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการ

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิติวัฒน์ บัวพันธุ์ 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

- งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
- การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือการพัฒนาการศึกษาทุกต าแหน่ง ในระยะเวลา 1 ปี  
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 
ขอบเขตของงาน   
 การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการประกอบวิชาชีพ
ของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้นเหมาะสมอยู่
เสมอโดย การพัฒนาประจ าการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะและความช านาญการ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐาน
วิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ผลพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาหักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณีอ่ืนๆ 
 
ค าจ ากัดความ 
 - มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ที่พึงประสงค์
ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตาม
ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติตน 

- จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของวิชาชีพพ.ศ. ๒๕56 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อ
ตนเอง,จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ,จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ,จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ,
จรรยาบรรณต่อสังคม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภาก าหนดเกี่ยวกับ 

2. มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภาก าหนด 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. มาตรฐานการปฏิบัติตน 
5. วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย ด าเนินการเอง ด าเนินการร่วมกับ

สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบ 
วิชาชีพ 

6. สพท/สถานศึกษาส่งเสริมและ ควบคุมความประพฤติและการด าเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ มาตรา ๙ (๔) 

7. การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งด าเนินการโดยยึดกรอบตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพคือ 

8. เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมาตรา ๑๐๙ 



9. ถ้าภายในสามสิบวันมีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าว 

10. ในกรณีที่หน่วยงานการศึกษาตามวรรคหนึ่งไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่สามารถย้ายไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ 

11. ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่สามารถ
ย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีไม่อนุมัติ ให้สั่งให้
ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน 

12. รายงาน สพฐ.และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ 

วางแผนพัฒนา 
 
 
  
 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  

 
 
 

สพพ/สถานศึกษาส่งเสริมและ ควบคุมฯมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 
 
 

การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕56 

 

 

 

 



  

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการสำนักงาน 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุม       
การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี   เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล     
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลง   
ในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้
คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัต ิงานในหน้าที ่ (Performance Agreement)        
กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อจะนำไปสู ่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน          
ในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่กำหนด โดยกำหนดการประเมินไว้     
๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
  ๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  
  ๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ   
ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล        
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที ่มีประโยชน์         
ต่อองค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 



  ๔.๓ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การดำเนินงานของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่
เป้าหมาย 
  ๔.๔ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ   
ให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 
๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๕ จัดประชุมผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เก่ียวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 
  ๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน วิธีประเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดทำคู่มือ 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 

 สพท. พิจารณา 

จา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1213งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1H0XSXVFvErQSJjQtWj7c6fIq-3D1nEgu?usp=share_link 

 
 
  



๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง            
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุม   
การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล      
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไข
ข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่
ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อจะนำไปสู ่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัต ิงาน              
ในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจ
ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดตามที่กำหนด  โดยกำหนด          
การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
  ๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  
  ๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ   
ที่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี ้ว ัดผล          
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ
องค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 



  ๔.๓ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ ของพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กำหนดให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็น 
ผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๔.๔ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ คือ การดำเนินงานของรองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้าง และ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่
เป้าหมาย  
  ๔.๕ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงาน     
เขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่   
การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษา   
ขั้นพื้นฐานในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ 
การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน   
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๕ จัดประชุมรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 
  ๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 

สพท. พิจารณา 

จา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 

กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน วิธีประเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดทำคู่มือการประเมิน 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1214งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษา 
ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/186zwbO10GJxNaiHXm57110-rnnwF3T-m?usp=share_link 

  



๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม
ลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching 
Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ (Performance Agreement)  กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจะนำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผล
การปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่กำหนด    โดยกำหนดการประเมินไว้    
๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ    
ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล           
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  ๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู ้อำนวยการสถานศึกษา           
มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน        



ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน   
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน  ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 
  ๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ. 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ผู ้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1215งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eW1knRRQu7gaaRrgLv8JIn62IUmcaPks?usp=share_link 

  



๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง             
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน     
ตามลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ส อดคล้อง   
ก ับนโยบายสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง   
ให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น  
การปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจะนำไปสู่การประเมิน
สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบ
ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ  และตัวชี้วัดตามที่กำหนด  โดยกำหนด 
การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ    
ที่มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การดาเนินงานที่เป็นรูปธรรม
วัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ
องค์กร ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  



 

  ๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา       
มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน       
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา      
๑ ป ี
  ๕.๒ จัดทำคู ่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา        
ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 
  ๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่ตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา  (Key 
performance Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1216งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของ 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KiVBRnlB5ksi4I6PMFyRLXZ0Pgiys-C_?usp=share_link 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง และคณะกรรมการประเมิน 

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ 

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ. 
 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 



 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
   ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของศึกษานิเทศก์ 
ตามกรอบภารกิจของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกับนโยบายสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก์        
ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้ าที่ศึกษานิเทศก์     
ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของศึกษานิเทศก์ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพี่เลี้ยง โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง
การปฏิบัติงานในหน้าที ่ (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อจะนำไปสู่       
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ศึกษานิเทศก์ จะปฏิบัติตามกรอบ
ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ   และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน   เพื ่อให้บรรลุตามองค์ประกอบตัวชี ้ว ัดและคะแนนการประเมิน       
ตามท่ีกำหนด  โดยกำหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ ด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๓.๒ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๓.๓ ด้านการพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ศึกษานิเทศก์ หมายถึง  ผู้ทำหน้าที่แนะนำชี้แนะแนวทางให้ครู และผู้บริหารสถานศึกษา    
เกิดความตระหนัก มีทักษะในการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถ 
เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการสำหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรที่สังกัด เช่น ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ มาตรฐาน และมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทบุคลากรทางการศึกษาอื่น สายงานนิเทศการศึกษา 
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา รวมทั้งพัฒนา
ตนเอง และวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ 
๒๖ มกราคม ๒๕๖๔  
  



 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ๑) คณะกรรมการประเมินฯ 
   ๒) คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ/พี่เลี้ยง 
  ๕.๓ คณะกรรมการประเมิน ๒ ครั้ง 
   ๑) ครั้งแรก เมื่อครบ ๖ เดือน 
   ๒) ครั้งที่ ๒ เมื่อครบ ๑ ปี 
  ๕.๔ คณะกรรมการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
   ๑) กรณีท่ีผ่านเกณฑ์การประเมิน แจ้งให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
   ๒) กรณีที ่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั ่งย้ายหรือเกลี่ย
อัตรากำลัง เพื่อแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือในตำแหน่งในระดับเดียวกับผู้นั้น ในหน่วยงานการศึกษา       
ที่ต่ำกว่าเกณฑ ์
  ๕.๕ รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
  ๕.๖ รายงานผลการประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือทราบ  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

คณะกรรมการประเมินฯ สพท. 

พิจารณา 

 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลีย้ง 

ผ่าน 

แจ้งผู้รับการประเมิน 

ปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป 

ไม่ผา่น 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการย้าย/เกลีย่
อัตราไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือตำแหน่งอื่น 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทราบ 

รายงาน สพฐ. 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาองค์ประกอบ 

ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ 

 



  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

1217งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของศึกษานิเทศก์ 
ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bvLgmscK_cynpVlesN-XFGszoAjUQHv8?usp=share_link 

  



 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 










