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  กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร จ าแนกงานเป็นงานฝึกอบรมมีขอบข่ายและภารกิจ งานฝึกอบรม 
เริ่มจากการส ารวจศึกษาวิเคราะห์ วินัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนาจัดท าแผนงาน
โครงการ ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร จัดท าและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรม และเอกสารประกอบการอบรม 
ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาประเมินผลการฝึกอบรม รายงาน และประสานผลไปยังผู้เกี่ยวข้องต่อไป การลา
ศึกษาต่อเริ่มจากการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีโอกาสศึกษาต่อตาม
ความต้องการของตน และหน่วยงานทางการศึกษาตามนโยบายในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 
ประสานการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อกับผู้เกี่ยวข้อง งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขอบข่ายและภารกิจ
เกี่ยวกับการประสานการจัดให้มีงานกิจกรรม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การประการยกย่องเชิดชูเกียรติ มอบเกียรติบัตร โล่ห์รางวัล พร้อมเผยแพร่กอย่างกว้างขวาง ส่งเสริมให้มี
การน าผลงานไปประกอบการพิจารณาให้บ าเหน็จความชอบ  
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แนวคิด  
 การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอํานาจ ระบบคุณธรรมและหลัก
ธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้ กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสู่การบริการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพ การศึกษา
ของผู้เรียนต่อไป  
 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวชิาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  
 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
 1. งานธุรการ  
  งานรับหนังสือราชการ  
  งานส่งหนังสือราชการ  
  งานจัดทําหนังสือราชการ  
  งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 2. งานพัฒนาครู ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ  
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  
  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ต่างประเทศ  
  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

 
 
  



 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  



 
 

1. ชื่องาน  
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
 
2. วัตถุประสงค์  
  แนวทางการดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง  
 
3. ขอบเขตของงาน  
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึน นําผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ ความก้าวหน้าแก่ราชการ  
 
4. คําจํากัดความ  
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่  
การปฐมนิเทศศึกษานิเทศก์บรรจุใหม่ และการปฐมนิเทศผู้อํานวยการสถานศึกษาบรรจุใหม่ด้วย  
 
5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
  5.1 สํารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ 
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา  
  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  
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจํากัดในการดําเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา 
ทัง้ในส่วนที่ดําเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับ 
การพัฒนา จํานวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจํานวนน้อยทําให้ต้องใช้งบประมาณในการดําเนินการสูง ดังนั้น 
ในการดําเนินการวางแผนพัฒนา สํานักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดําเนินการเองหรือส่งบุคลากร
เข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น  
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.2 แผนงาน / โครงการ  
 7.3 แบบประเมิน  
 7.4 แบบสรุปผลการประเมิน  
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80  
 2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548  
 3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206 252 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 4. หนังสือสํานักงาน 
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว    
 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2559  
 5. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551  
  



 
 

 1.) การพัฒนาตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
 หลักเกณฑ์  
 1. ตําแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
 2. ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
 3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม  
 4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5. ผลการพัฒนานําไปใช้แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา  
 
 ขั้นตอนการดําเนินการ  
 หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา  
 1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม  
 2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง  
ภาคปฏิบัติ เป็นการนําความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ี 
สพท.กําหนด เป็นเวลา 60 ชัว่โมง ในเวลา 10 วันทําการ  
 3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ  
  3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด  
  3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค  
 
 2.) การพัฒนาตําแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
 หลักเกณฑ์  
 1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่ เหมาะสม  
 2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี  
 
 วิธีการพัฒนา  
 1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ 
โดยมโีครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้  
 2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คําปรึกษา แนะนํา กํากับ และติดตามให้มีการพัฒนา
ตามขั้นตอน  



 
 

 3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน  
 4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
การจัดทํารายละเอียด  
 
 หลักสูตรและดําเนินการพัฒนา  
 มาตรฐานการพัฒนา  
 1. มาตรฐานหลักสูตร  
 2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม  
 3. มาตรฐานวิทยากร  
 4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้  
 5. มาตรฐานการประเมิน  
 6. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
 7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา  
  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง  

ชื่องาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ 
ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน นําผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ให้มปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
 
 

พ.ค.-มิ.ย.  สพท./
สถานศึกษา 

 

2 จัดทําแผนพัฒนา เครื่องมือและเอกสาร  
ในการพัฒนา 
 

  สพท.  

3 
 

 
ขออนุมัติแผนพัฒนา  
 

  สพท.  

4 
 

 
ดําเนินการพัฒนา  
 

  สพท.  

 
5 
 

 
 
ประเมินผลและรายงาน  
 

  สพท.  

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

  



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
  



 
 

1. ชื่องาน  
  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  
 

2. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
 

3. ขอบเขตของงาน  
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่
ใต้บังคับ บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและ
การเรียนรู้เป็น เรื่องเดียวกัน จําเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน
มีหน้าที่ต้องพัฒนา ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ทางวิชาการและอ่ืน ๆ นําผล การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสําคัญในการพิจารณาดําเนินการบริหารทรัพยากร
บุคคลต่อไป  
 
4. คําจํากัดความ  
  -  
 

5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 5.1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดทําข้อมูลสารสนเทศที่มีความจําเป็นที่จะนํามาใช้วางแผนพัฒนา 
เช่น  
     - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหนว่ยงาน  
     - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา  
     - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  
 5.2 จัดทําแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
 5.3 ดําเนินการพัฒนา  
 5.4 ติดตามและประเมินผล  
 5.5 นําผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์  



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 จุดสําคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
มีความหลากหลายในรปูแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนารว่มกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่  
 

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 และที่แก้ไข  
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79  
 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

ชื่องาน งานพัฒนาตามความต้องการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ การพัฒนา หมายถึงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตาม 
นโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดําเนินการการพัฒนาตามความต้องการของหน่วยงาน 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศที่มีความจําเป็นที่จะ
นํามาใช้วางแผนพัฒนา 
 

  สพป. 
สพม. 

 

2 จัดทําแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารใน
การพัฒนา 
 

  สพป. 
สพม. 

 

 
3 
 

 
ดําเนินการพัฒนา 
 

  สพป. 
สพม. 

 

 
4 
 

 
ติดตามและประเมินผล  
 

  สพป. 
สพม. 

 

 
5 
 

 
นําผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์  
 

  สพป. 
สพม. 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
 

 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
  



 
 

1. ชื่องาน  
  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพ 
และได้รับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
 2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 

3. ขอบเขตของงาน  
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
 ในกรณีที่มีความจําเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย  
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
    การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
    การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
 2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
    การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา  
    การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
 3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
 4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
 6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 

4. คําจํากัดความ  
  - 
 
 



 
 

5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษา 
ด้วยตนเอง  
 1.1 ขั้นตอนการดําเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
      1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท.  
      1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพ่ิม  
และดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กําหนด  
      1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ 
การคัดเลือกไปดําเนินการตามมขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  
      1.1.4. จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอํานาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทําสัญญา 
และสัญญาค้ําประกัน  
      1.1.5. จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
      1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
      1.1.7 รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ
เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ 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  
  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  
    - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด 2 ปี  
    - ระดับปริญญาเอก กําหนด 4 ปี 
  



 
 

 เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ. 7  
  5) จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ําประกัน  
  6) จัดทําคําสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอํานาจตามลําดับชั้น  
  7) จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
  8) รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  
      1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ  
  1) รับคําขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่
น้อย กว่า 15 วัน  
  2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  
     - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่ เกิน 1 ปีการศึกษา  
  3) จัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน  
  4) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอํานาจอนุญาต  
  5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
  6) รายงานจํานวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ  
      1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
  1) รับคําร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
  2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคําร้องขอกลับ)  
  3) เสนอคําสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอํานาจอนุญาต  
  4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง  
  5) รายงาน สพฐ  
      1.2.4 การทําสัญญา  
  1) จัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกันตามแบบที่ สพฐ. กําหนด  
     - การทําสัญญา  
  จัดทําสัญญา จํานวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. /สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับ
สัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ําประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท 
(ฉบับบจริง)  
     - เอกสารของผู้จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ําประกัน  
  ก. บัตรประจําตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสําเนา 1 ฉบับ  
  ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา 1 ฉบับ 
  



 
 

  ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสําเนา 1 ฉบับ  
  ง. หนังสือยินยอมให้ทําสัญญา หรือค้ําประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทําสัญญาหรือผู้ค้ําประกัน
มีคู่สมรส)  
  จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จํานวน 2 รปู (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
  ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ําประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ  
     - ผู้ทําสัญญา และผู้ค้ําประกันต้องนําบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทําสัญญาด้วย  
  ก. คู่สมรสของผู้ทําสัญญา (ถ้ามี)  
  ข. ผู้ค้ําประกัน จํานวน 1 คน  
  ค. คู่สมรสของผู้ค้ําประกัน (ถ้ามี)  
     - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ําประกัน 
10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดทําสําเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจํานวน 2 ชุด  
และสพท./ สพฐ. 1 ชุด)  
  2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ําประกัน  
  3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
 

 2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      2.1.1 รับคําขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอํานาจอนุญาต  
      2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อ 
ผู้มีอํานาจอนุญาต  
      2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกิน 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  
  2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม  
      2.1.4 จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ําประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  
ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ)  
      2.1.5 จัดทําคําสั่งให้ไปศึกษา  
      2.1.6 จัดทําหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
      2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาสําเร็จการศึกษาให้จัดทําคําสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
      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 รับคําขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
      3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร  
      3.1.3 จัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกันดําเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
      3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนต่อบังคับบัญชาตามลําดับขั้นตอน  
      3.1.5 จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
      3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา  
      3.1.7 รายงาน สพฐ.  
   3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
      3.2.1 ผูล้าศึกษาต่อส่งแบบคําร้องขอกลับ ๆ  
      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  
เพ่ือเป็น ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทําสัญญา 
  



 
 

   4.3 จัดทําสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้
หน่วยงานใหม่ทราบ)  
   4.4 จัดทําคําสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
   4.5 รายงาน สพฐ.  
 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา ขั้นตอนการดําเนินการ กรณีผู้ลาศึกษา 
ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดําเนินการดังนี้  
   5.1 คําวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด และตามประกาศ
ของ สพฐ.  
   5.2 แจ้งเรียกชําระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ําประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
   5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ําประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
   5.4 หากขอผ่านชําระให้ผู้มีอํานาจ (ผู้รับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ์ 
ทีก่ระทรวงการคลังกําหนด  
   5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ําประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมด
รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  
 6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ขั้นตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
   6.1 รับคําขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา  
   6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
   6.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
   6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งส่งให้ข้าราชการ 
ไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
   6.5 จัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  
   6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ.  
   6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสํานักงาน ก.พ. ด้วย กรณีขอรับทุน  
หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย  



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบสํารวจ  
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538  
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547  
 3. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง 
ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติ งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547  
 4. คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1602/2547 ส่ัง ณ วันที่ 13 
พฤษภาคม 2547  
 5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184  
ลงวันที่ 30 มีนาคม  
 6. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547  
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
 8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550  
 9. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดทีส่ําคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัย และพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอ 
 
 

  สพท.  

2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือขออนุ
มต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีคําสั่งให้ลาศึกษาต่อและ
ทํา สัญญาศึกษาต่อ 
 

  สพท.  

3 
 

 
รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม 
 

  สถานศึกษา  

4 
 

รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชาทุกภาค 
เรียน/ รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณีได้รับอนุมัติจาก 
อ. ก.ค.ศ.เขตเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ต่อไป  

  สถานศึกษา  

 
5 
 

 
มีคําสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน สพท.  
 

  สถานศึกษา  

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  



 
 

1. ชื่องาน  
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นคู่มือการดําเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

3. ขอบเขตของงาน  
 ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม
และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
มาตรา 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจและหน้าที่ ดังนี้ (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการ
เสริมสร้างขวัญ กําลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา 75 
วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดําเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม
ควรแก่กรณ ี 
 

4. คําจํากัดความ  
  - 
5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือสร้างขวัญและ
กําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กําหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
 5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน  
 5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดแล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบที่กําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  



 
 

 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่อง 
เชิดชูเกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย  
การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
 5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน  
และดําเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติและผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น  
 5.8 ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร  
 5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
  



 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและ
ระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น 
หรือกลุ่มสาระที่สอน เป็นต้น 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75  
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6)  
 8.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550  
 8.4 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร
และการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  
  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

จัดทําหลักเกณฑ ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 

  สพป. 
สพม. 

 

2 นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 
และคัดเลือก 
 

  สพป. 
สพม. 

 

3 
 

 
ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 

  สพป. 
สพม. 

 

4 
 

 
ดําเนินการสรรหาและคัดเลือก  
 

  สพป. 
สพม. 

 

 
5 
 

 
มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล  
ตามโอกาสอันสมควร  
 

  สพป. 
สพม. 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
  



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : งานรับหนังสือราชการ  



 
 

1. ชื่องาน  
 งานรับหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
 

3. ขอบเขตของงาน  
 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา  
การมอบผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ  
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 

5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ 
จาก สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอํานวยการ  
 5.2 กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ 
จําแนกประเภทผู้รับผิดชอบ  
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง กรณีเป็น
หนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหา
เพ่ือจําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง  
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี  
  



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือราชการ 

ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ การดําเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่ม
อํานวยการฯ เวปไซต์  
 
 

  ธุรการกลุ่ม  

2 ผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ฯ 
 
 

  ผอ.กลุ่ม  

3 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการฯแจกหนังสือตามกลุ่มงาน 
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 

  ธุรการกลุ่ม  

4 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการ
สํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

  ผอ.สพท.  

 
5 
 

 
ปฏิบัติตามที่ผู้อํานวยการฯสั่งการ 
 

  ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : งานส่งหนังสือราชการ  



 
 

1. ชื่องาน  
 งานส่งหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
 

3. ขอบเขตของงาน  
 งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์
ประเภทหนังสือส่งชั้นความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซองห่อนําส่งกลุ่มอํานวยการ  
 

4. คําจํากัดความ  
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

 

5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 5.1 เจ้าหน้าที่รับผดิชอบเรื่องนําหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่มพร้อมรายละเอียดที่จะนําส่งพรอ้มหนังสือ
ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ  
 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 
ราชการที่จะส่ง  
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง  
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง  
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ  
 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอํานวยการ  
 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอํานวยการดําเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทํารายละเอียด  
  



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งหนังสือราชการ 

ชื่องาน งานส่งหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ การดําเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่งชั้นความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซองห่อ
นําส่งกลุ่มอํานวยการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือส่ง  
ส่งงานธุรการกลุ่ม  
 

  ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

 

2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนฯ 
 
 

  ธุรการกลุ่ม  

3 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯบรรจุซองห่อหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 
 

  ธุรการกลุ่ม  

4 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณ
กลุ่มอํานวยการ 
 

  ธุรการกลุ่ม  

 
5 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอํานวยการ 
ดําเนินการฯ 
 

  สารบรรณกลุ่ม
อํานวยการ 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : งานจัดทําหนังสือราชการ  



 
 

1. ชื่องาน  
 งานจัดทําหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
 

3. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทําหนังสือ 
การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุ่ม  
 

4. คําจํากัดความ  
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามัธยมศึกษา  
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing, e-offices 

 

5. ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ  
 5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  
 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไว้ที่เจา้ของเรื่อง 
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง  
 5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับขั้น  
 5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่นําเสนอ  
 5.5 สารบรรณกลางทําการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คําสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบ
ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่ม
ดําเนินการส่งต่อไป  
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขท่ีคําสั่ง แล้วแต่ 
กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดําเนินการส่งต่อไป  



 
 

 5.6 เก็บเรื่องที่ดําเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย (ข้ันตอน
การจัดเก็บรักษาให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเกบ็รักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บ
เพ่ือทําลายตามระเบียบสารบรรณ)  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  



 
 

ข้อสังเกต  
 1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
     1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
     1.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แตจ่ําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา  
 2.อายุการเก็บหนังสือ  
     2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 
และเป็นคูส่ําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
     2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําให้เก็บไว้  
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
     2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
     2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  
 3. งานการยืมหนังสือราชการ  
     การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
     3.1 ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด 
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  
     3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
     3.3 ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  
     3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
     3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  
     3.6 เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม หมายเหตุ  
     3.7 ผู้มีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้ อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  
  กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป  



 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานจัดทําหนังสือราชการ 
ชื่องาน งานจัดทําหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  การดําเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทําหนังสือ การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา  
การยืมและการทําลายหนังสือราชการของกลุ่มเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลําดับที่ ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ฯ  เสนอฯ 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ 
จํานวน 3 ฉบับ ฯ 
 

  ผู้รับผิดชอบ 
ธุรการกลุ่ม 

 

3 
 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณา 
ตามลําดับขั้น 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

4 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงนาม/ สั่งการปฏิบัติ 
 

  ผอ.สพท.  

5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/
เลขที่คําสั่ง ๆ 
 

  สารบรรณกลาง  

 
 
6 

 
 
เก็บเรื่องที่ดําเนินการแล้ว ฯ 
 

   
ผู้รับผิดชอบ 
ธุรการกลุ่ม 

 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน O จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 



 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง

 

http://gg.gg/e6afr 

 


