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ค�ำน�ำ
	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และที่แก้ไขเพิ่มเติม จ�ำนวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนด 

และแก้ไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเป็นเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม จ�ำนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น 10 กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายใน

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกบัภารกิจหลกัและรองรบัการกระจายอ�ำนาจการบรหิาร 

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อ 

การเปลีย่นแปลง มุง่สมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุม้ค่า ลดขัน้ตอน เพิม่ประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ  

และค�ำนึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความส�ำคัญของการพัฒนาองค์การอย่างเป็นระบบ  

มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา จงึได้ทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแต่ละกลุม่ให้สอดคล้องตามภารกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ที่กฎหมายก�ำหนด และจัดท�ำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568  

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการด�ำเนินการ  

และสรุปจัดท�ำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีก�ำหนด ทั้งนี้  

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้ผ่านการวิพากษ์จากผู้มีความรู้ ความสามารถ  

ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้ภาระงานมีความครอบคลุม ถูกต้อง 

และชัดเจน สามารถน�ำไปใช้เป็นแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผู้บริหารระดับสูงทุกท่าน ที่ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ 

แก่คณะท�ำงาน ขอขอบคุณบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุ่มที่มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ วิพากษ์ ทบทวน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง  

และขอขอบคณุคณะบรรณาธิการทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถกูต้อง เหมาะสม ท�ำให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานมีคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ์ ส�ำหรับ 

ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน�ำไปใช้เป็นแนวทางการปฏบัิติ

งานต่อไป ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

	 	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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1.	 ชื่องาน
	 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่พฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาก่อนแต่งต้ังให้มคีวามรู ้ทกัษะ เจตคตทิีดี่และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม
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	 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบางต�ำแหน่งและบางวิทยฐานะเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ด ี คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมในอันที่จะท�ำให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความ

ก้าวหน้าแก่ราชการ ทัง้นี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด ด�ำเนนิการพัฒนาโดยใช้วธิกีารพัฒนาท่ีหลากหลาย 

เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน 

สถานศึกษาต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงาน การน�ำเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครอบคลุมแนวทาง 

การพัฒนา การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต�ำแหน่งทุกต�ำแหน่ง ดังนี้

	 1)	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 2)	 รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 3)	 ศึกษานิเทศก์ 

	 4)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา 

	 5)	 รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา 

	 6)	 ครูผู้ช่วย(การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 

	 7)	 บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)
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4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การฝึกอบรม” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู ้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝึกอบรม  

การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีด�ำเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญา

หรือประกาศนียบัตร

	 “การพัฒนาข้าราชการ” หมายถึง การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ (Competency) 

และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื่อให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้ (Knowledge Worker) 

สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ ก้าวทนัการเปลีย่นแปลงสามารถพฒันางานในหน้าทีอ่ย่างต่อเนือ่ง สม�ำ่เสมอโดยการพฒันาทีเ่น้นการเรยีนรู้ 

จากประสบการณ์จริง

	 “การพฒันาก่อนแต่งตัง้” ตามทีพ่ระราชบญัญติัระเบยีบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 

มาตรา 80 บัญญัติให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งบางต�ำแหน่ง 

และบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

ในอนัทีจ่ะท�ำให้การปฏบิตัหิน้าทีร่าชการเกดิประสิทธภิาพ ประสิทธผิล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทัง้นีต้ามหลกัเกณฑ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำรวจข้อมลูของผูเ้ข้ารับการพฒันา (ผูท้ีผ่่านการสอบแข่งขนั ผูท้ีผ่่านการคดัเลอืก) พร้อมทัง้แจ้งข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้ารับการพัฒนา

	 5.2	 ด�ำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดท�ำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ด�ำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนากับหน่วยงานอื่น

	 5.3	 แจ้งแผนให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรู้

	 5.4	 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด�ำเนินการในกิจกรรมที่ส�ำคัญ ดังนี้

	 	 5.4.1	 ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางก�ำหนด หรือ จัดท�ำหลักสูตร

    	 	 5.4.2	 การจัดท�ำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา

    	 	 5.4.3	 จัดหาวิทยากร

    	 	 5.4.4	 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร

	 5.5	 ก�ำหนดการพัฒนาและด�ำเนินการพัฒนา

	 5.6	 ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพื่อน�ำด�ำเนินการครั้งต่อไป
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หมายเหตุ : การฝึกอบรม ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ดังนี้

	 1.	 การฝึกอบรมพัฒนาอย่างแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

      		 1.1	 ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรองผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นทีการศึกษา  

ให้เป็นไปตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

       	 1.2	 บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ให้เป็นไปตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	    1.3	 ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูผู้ช่วย) ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการปฐมนิเทศครูผู้ช่วย 

ตามบริบทของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ครอบคลุมตามหลักเกณฑ์การพัฒนาก่อนแต่งตั้งครูผู้ช่วย เป็นครู

	 2.	 การฝึกอบรมพัฒนา ก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 2.1	 ด�ำเนนิการรองผูอ้�ำนวยการสถานศึกษาและผูบ้รหิารสถานศกึษาต้องได้รับการพฒันาก่อนการแต่งตัง้

	 	 2.2	 ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาหรอืส่วนราชการเป็นผูด้�ำเนนิการพฒันาตามหลกัสตูร ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 2.3	 ผูเ้ข้ารบัการพัฒนาต้องได้รบัการคัดเลอืกเพือ่แต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษา โดยมขีัน้ตอน 

การด�ำเนินการ

    	 	 	 1)	 การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

หรือวิธีการอื่น ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม

    	 	 	 2)	 การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ

      	 	 	 (1)	 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

     		 	 	 (2)	 ภาคปฏิบัติ เป็นการน�ำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง 

ในสถานศึกษาที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก�ำหนด

    	 	 	 3)	 การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ

      	 	 	 (1)	 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

     		 	 	 (2)	 ประเมินผลการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 3.	 การฝึกอบรมพฒันาก่อนแต่งตัง้เข้าด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลกัเกณฑ์และวิธกีารพฒันาข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

  	 	 3.1	 ต้องให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ที่เหมาะสม

	 	 3.2	 จะต้องพฒันาในลกัษณะของการรวมพัฒนาระบบความรู้ ทกัษะ และเจตคตทิีดี่ ใช้วธิกีารพัฒนา หลากวธิ ี

เช่น การเรียนรู้ในรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่ม และวิธีอื่น ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้

	 	 	 1)	 ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ ก�ำกับ และติดตามให้มีการพัฒนา

ตามขั้นตอน

	 	 	 2)	 มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การจัดท�ำรายละเอียดหลักสูตรและด�ำเนินการพัฒนา
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	 มาตรฐานการพัฒนา

	 1.	 มาตรฐานหลักสูตร

	 2.	 มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม

	 3.	 มาตรฐานวิทยากร

	 4.	 มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้

	 5.	 มาตรฐานการประเมิน

	 6.	 มาตรฐานการบริหารจัดการ

	 7.	 มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มที่ใช้

	 7.2	 แผนงาน/โครงการ

	 7.3	 แบบประเมิน

	 7.4	 แบบสรุปผลการประเมิน

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/3 ลว. 12 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลว. 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 2 ลว. 4 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลว. 29 เมษายน 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220 ลว. 16 กรกฎาคม 2563 เรื่อง การเพิ่มเนื้อหาโครงสร้าง

หลกัสตูรการพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาก่อนแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษา และผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 32 ลว. 16 ตุลาคม 2563 เรื่อง การปรับปรุงแนวทาง 

การด�ำเนินการพฒันาข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
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2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ

1. ชื่องาน
	 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม

3.	 ขอบเขตของงาน
	 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบางต�ำแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ด ีคุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะท�ำให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 

ความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ด�ำเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนา 

ที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา 

การศกึษาดงูานสถานศกึษาต้นแบบ การฝึกปฏบิติังาน การน�ำเสนอผลการศกึษา/เรียนรู้ เพือ่แลกเปล่ียนเรียนรู้ ครอบคลมุ

แนวทางการพัฒนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตามสายงาน (เชี่ยวชาญพิเศษ 

เชี่ยวชาญ ช�ำนาญการพิเศษ) ต�ำแหน่งต่าง ๆ ดังนี้

	 1.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 2.	 รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 3.	 ศึกษานิเทศก์

	 4.	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

	 5.	 รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

	 6.	 ครู
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4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การฝึกอบรม” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู ้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝึกอบรม  

การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีด�ำเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญา 

หรือประกาศนียบัตร

	 “การพัฒนาข้าราชการ” หมายถึง การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ (Competency) 

และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื่อให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้ (Knowledge Worker) 

สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนางานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม�่ำเสมอ โดยการพัฒนาที่เน้น 

การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง

	 “การได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง” หมายถึง ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 80 บัญญัติให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให ้

ด�ำรงต�ำแหน่งบางต�ำแหน่งและบางวทิยฐานะ เพือ่เพิม่พนูความรู ้ทกัษะ เจตคติทีดี่ คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

วชิาชพีทีเ่หมาะสม ในอนัท่ีจะท�ำให้การปฏิบตัหิน้าท่ีราชการเกดิประสิทธภิาพ ประสิทธผิล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา

	 5.2	 แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร/แจ้งประชาสัมพันธ์บุคลากรและครูที่ต้องการพัฒนา

	 5.3	 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ารับการพัฒนา

	 5.4	 ประสานการด�ำเนินการร่วมกับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรที่พัฒนา

	 5.5	 แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา

	 5.6	 แจ้งผลการพัฒนา

	 5.7	 จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศการพัฒนา เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท�ำแผนพัฒนาต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบค�ำร้องขอเข้ารับการพัฒนา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 80 แห่งพระราชบญัญัตริะเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ

พฒันาข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาก่อนแต่งตัง้ให้มแีละเล่ือนเป็นวทิยฐานะช�ำนาญการพิเศษ และวทิยฐานะ

เชี่ยวชาญ
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3. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน

1.	 ชื่องาน 
	 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการของตนเอง (ID Plan)

	 2.2	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามศักยภาพและสมรรถนะ 

ที่จ�ำเป็น สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

3.	 ขอบเขตงาน
	 การพัฒนาเป็นการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้ได้รับการพัฒนา ตรงตามแผนพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ และตอบสนองสมรรถนะของมาตรฐานต�ำแหน่งแต่ละประเภท 

ตามที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “Individual Development Plan (ID Plan)” หมายถงึ การพัฒนาบคุลากรโดยยดึหลักการประเมนิสมรรถนะ 

(Competency Based Approach) ทีจ่ะท�ำให้ผูป้ฏบิตังิานสามารถรูจ้ดุเด่น จดุด้อยของตนเอง และสามารถพฒันาตนเอง 

ให้สอดคล้องกับความจ�ำเป็นของหน่วยงานและของตนเองอย่างแท้จริง

	 “สมรรถนะ” (Competency) หมายถึง ปัจจัยในการท�ำงานที่เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันขององค์กร 

โดยเฉพาะด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ซึ่งสมรรถนะเป็นเครื่องมือที่ช่วยพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพื่อให้ส่งผล

ไปสู่การพัฒนาองค์กร

	 “ศักยภาพในการปฏิบัติงาน” หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลากร ที่เป็นผลมาจากความรู ้ 

ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ ตามกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 1)	 ส�ำรวจความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ที่ต้องการได้รับการพัฒนาเพื่อเพิ่ม

สมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน

	 	 2)	 รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูลความต้องการ เพื่อจัดท�ำแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan)

	 	 3)	 วิเคราะห์ข้อมูลและจัดกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะได้รับการพัฒนา

	 	 4)	 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) เพื่อใช้วางแผนการด�ำเนินงาน
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	 	 5)	 ด�ำเนินการส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการ 

เช่น การประชุม อบรม สัมมนา หรือประสานหน่วยงานอื่น

	 	 6)	 ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเอง

	 	 7)	 สรุปรายงานเพื่อด�ำเนินการครั้งต่อไป

	 5.2	 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานให้ตรงตามสมรรถนะที่จ�ำเป็น

	 	 1) 	ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

	 	 2)	 ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา วเิคราะห์หลกัเกณฑ์ วธิกีาร และแนวปฏบิตัทิี ่ก.ค.ศ. และ สพฐ. ก�ำหนด

	 	 3)	 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู และจดักลุม่ประเภทของครแูละบคุลากรทางการศกึษาทีจ่ะได้รบัการพฒันา

	 	 4)	 วิเคราะห์หลักสูตร และก�ำหนดแนวทางการฝึกอบรมแต่ละกลุ่ม

	 	 5)	 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา เพื่อใช้ในปัจจุบันและในอนาคต

	 	 6)	 จัดท�ำแผนงานพัฒนาบุคลากร โดยก�ำหนดโครงการและกิจกรรมตามแนวทางของ ก.ค.ศ.

	 	 7)	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผน

	 	 8)	 ส่งเสรมิ สนบัสนุนให้ได้รบัการพฒันาโดยวิธต่ีาง ๆ  เช่น การประชมุ อบรม หรอืประสานหน่วยงานอ่ืน 

ที่มีหลักสูตรตรงสมรรถนะ

	 	 9)	 ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผล

	 	 10)	 สรุปรายงานเพื่อด�ำเนินการครั้งต่อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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	 6.2	 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ตรงตามสมรรถนะที่จ�ำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจข้อมูล

	 7.2 	แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน

	 7.3	 แบบบันทึกการด�ำเนินงาน

	 7.4	 แบบสรุปผลและข้อเสนอแนะ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 เรื่อง กรอบแนวทางการพัฒนา

ทักษะด้านดิจิทัลส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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4. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

1.	 ชื่องาน 
	 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ส่งเสรมิ สนบัสนนุ และพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวชิาชีพ

และจรรยาบรรณตามที่คุรุสภาก�ำหนด

	 2.2	 เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือ ศรัทธา และจูงใจคนด ีคนเก่ง  

เข้าสู่วิชาชีพครู

3. ขอบเขตของงาน
	 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา” หมายถึง ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพที่พึงประสงค์ 

ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติตน

	 “จรรยาบรรณของวชิาชีพ” หมายถงึ จรรยาบรรณวชิาชพีตามข้อบงัคบัครุสุภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวชิาชีพ 

พ.ศ. 2556 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรม

ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณต่อตนเอง จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ จรรยาบรรณต่อสังคม
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท�ำข้อมูล หรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนา

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่คุรุสภาก�ำหนด เกี่ยวกับ

	 	 5.1.1	 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภาก�ำหนด

	 	 5.1.2	 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

	 	 5.1.3	 มาตรฐานการปฏิบัติตน

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุน สร้างความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับ

มาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณของวชิาชพี ตามทีค่รุสุภาก�ำหนด ให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสงักัด

ได้รับทราบ และปฏิบัติตนให้เป็นไปตามแนวทางที่ก�ำหนด

	 5.3	 วางแผนแนวทางขับเคลื่อน ด�ำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม

มาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวชิาชพีในรปูแบบทีห่ลากหลาย โดย สพท. ด�ำเนนิการเอง/ด�ำเนนิการร่วมกบั สถาบัน 

สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา/มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบวิชาชีพ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

21คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบค�ำขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10)

	 7.2	 แบบค�ำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20)

	 7.3	 แบบค�ำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.02.30)

	 7.4	 แบบค�ำขอต่อใบประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.02.40)

	 7.5	 แบบค�ำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีช�ำรุด/สูญหาย 

	 7.6	 แบบค�ำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพิ่มเติมรายการในทะเบียน 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

	 8.3	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556

	 8.4	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559

	 8.5	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562

	 8.6	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562

	 8.7	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561

	 8.8	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561
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5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา

1.	 ชื่องาน 
	 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพ่ือใช้เป็นแนวทางสรรหา คัดเลือก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดในการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ

	 2.2	 เพื่อเป็นการเสริมสร้างขวัญก�ำลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ด�ำเนนิการส่งเสรมิสนบัสนนุการพฒันา เสรมิสร้างขวญัก�ำลงัใจ ยกย่องเชดิชเูกยีรตข้ิาราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา ตามพระราชบญัญัตข้ิาราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75 วรรคหนึง่ “ข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด  

ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา ด�ำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ยกย่องเชิดชูเกียรติ” หมายถึง การที่ข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด ่น 

เป็นที่ประจักษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ ก่อให้เกิดการพัฒนางาน

อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ก�ำหนดและจดัท�ำปฏิทินให้สอดคล้องตามที ่สพฐ./หน่วยงานอืน่ ประชาสมัพนัธ์ในการด�ำเนนิการส่งเสรมิ

และยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำปี

	 5.2	 ศกึษา หลกัเกณฑ์และวธิกีาร แนวทางการด�ำเนนิการของแต่ละโครงการทีเ่กีย่วข้องตามปฏทินิเพือ่วางแผน

การด�ำเนินงาน

	 5.3	 จัดท�ำแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 5.4	 เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณาอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ�ำปีงบประมาณ

	 5.5	 ประชาสมัพนัธ์ช่ือรางวลั พร้อมหลกัเกณฑ์ วธิกีารสรรหา และระยะเวลาตามท่ีก�ำหนดการคดัเลอืกไปยงั

สถานศึกษาในสังกัด
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	 5.6	 ด�ำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนด 

	 5.7	 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

	 5.8	 ก�ำหนดจัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ /ส่งข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.9	 ประสานแจ้งผู้มีรายชื่อได้รับการคัดเลือกให้รับทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
	 7.1	 ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพื่อรับการคัดเลือก 

	 7.2	 แบบประเมินตามหลักเกณฑ์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75 (วรรคหนึ่ง) 

	 8.2	 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 

	 8.3	 กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

	 8.4 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ�ำนาจ การบริหาร 

และการจดัการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานไปยงัคณะกรรมการส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

	 8.5	 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2561
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6. งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ

1. ชื่องาน 
	 งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ

2. วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อให้การลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 2.2	 เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

	 2.3	 เพื่อสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาเกิดความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 
	 3.1	 การลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา  

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ

	 3.2	 คุณสมบัติผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ

	 	 3.2.1	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 1)	 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 เดือนเต็ม ทั้งนี้นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายน  

ของปีที่จะเข้าศึกษา 

	 	 	 กรณีมีความจ�ำเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องให้ข้าราชการที่มีเวลารับราชการติดต่อกัน น้อยกว่า  

24 เดอืนเตม็ แต่ไม่น้อยกว่า 12 เดอืนเตม็ ไปศกึษาต่อในสาขาวชิาทีเ่ป็นประโยชน์และจ�ำเป็นอย่างยิง่จะต้องได้รบัอนญุาต 

จากผู้มีอ�ำนาจอนุญาตเป็นราย ๆ ไป

	 	 	 2)	 มีอายุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที ่15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา

	 	 3.2.3	 ข้าราชการพลเรือนสามัญ

	 	 	 1)	 พ้นก�ำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 2)	 ไปศึกษาขั้นต�่ำกว่าปริญญาตรี อายุไม่เกิน 35 ปี ขั้นปริญญาตรี อายุไม่เกิน 40 ปี และสูงกว่า

ปริญญาตรี อายุไม่เกิน 45 ป ีนับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา

	 	 	 กรณีอายุเกิน 45 ป ีจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ�ำนาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ทั้งนี้ 

ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ

	 3.3	 ในกรณีที่มีความจําเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ ต่อการพัฒนาคุณภาพ  

การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาต ใหข้าราชการครู และบุคลากร  

ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย 

โดยให้ถอืเป็นการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการมสีทิธไิด้เล่ือนขัน้เงินเดือนในระหว่างลาไปศกึษา ฝึกอบรม หรือวจัิย แล้วแต่กรณี 

ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 83 วรรคสาม ประกอบด้วย 
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	 3.4	 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 

	 	 1)	 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

	 	 2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข

	 3.5	 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

	 	 1)	 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 

	 	 2)	 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

	 3.6	 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 

	 3.7	 ลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “การลาศึกษา” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาต จากผู้บังคับบัญชา 

ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ

	 “การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ” หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ เต็มเวลา แบ่งเป็น 

2 ประเภท คือ

	 	 1)	 “การลาศึกษาต่อประเภท ก” หมายถึง การลาศึกษาต่อประเภทที่ส่วนราชการคัดเลือก ส่งไปศึกษา

	 	 2)	 “การลาศึกษาต่อประเภท ข” หมายถึง การลาศึกษาต่อประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก  

หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง

	 “การลาศกึษาต่อต่างประเทศ” หมายถงึ การให้ข้าราชการไปศกึษาต่อ ณ ต่างประเทศพิจารณาจากสาขาวชิา

ที่เป็นประโยชน์กับงานที่ปฏิบัติและไปศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยที ่ก.พ. รับรอง

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การด�ำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก

	 	 1.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับการจัดสรรจาก

สถาบันการศึกษา ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามความเหมาะสม

	 	 2.	 เจ้าหน้าทีส่�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประสานงานกับสถาบนัการศกึษา เพือ่ขอโควตา ประเภท ก เพิม่ 

และด�ำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัต ิที ่สพฐ. ก�ำหนด

	 	 3.	 โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษาเพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และด�ำเนินการคัดเลือก 

ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 4.	 แจ้งรายช่ือผูไ้ด้รบัการคดัเลือกไปยงัสถาบนัการศกึษาโดยตรงพร้อมทัง้แจ้ง ให้ผูไ้ด้รบัการคัดเลอืกไป

ด�ำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา

	 	 5.	 จัดท�ำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา

	 	 6.	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงาน

บุคคลเพื่อด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
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	 	 7.	 รายงานจ�ำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลากลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จสิ้น

การลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ทุกภาคการศึกษา

	 	 8.	 ในกรณีข้าราชการที่ได้รับอนุญาตและขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ขออนุมัติผู้มีอ�ำนาจเพื่อพิจารณา 

และรายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยการขอขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ผู ้ลาศึกษาต่อย่ืนค�ำร้องต่อส่วนราชการ 

ก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน

	 	 9.	 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

ให้ด�ำเนินการดังนี้

 	 	 	 9.1	 ยืน่ค�ำร้องและรายงานตวัขอกลบัเข้าปฏบิตัริาชการ เมือ่ศกึษาครบตามหลกัสตูร หรอืตามทีไ่ด้รบั 

อนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทันที

	 	 	 9.2	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

รายงานผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ 

 	 	 	 9.3	 ผูท้ีส่�ำเรจ็การศกึษาระดบัปริญญาโท และปริญญาเอก ให้วทิยานิพนธ์หรือรายงานผลการปฏบัิติ

การวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ�ำนวน 2 ฉบับ ให้ส่วนราชการภายใน 45 วัน นับตั้งแต่วันที่ส�ำเร็จการศึกษา

	 	 	 9.4	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเม่ือส�ำเร็จ 

การศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

	 5.2	 การด�ำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข

	 	 1.	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงาน ต้นสังกัด

	 	 	 1.1	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ  ข้าราชการครู รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ขออนุญาตผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษา

	 	 	 1.2	 กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 2.	 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

	 	 3.	 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาต ผ่านการคัดเลือก และเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาอนุญาต

	 	  4.	ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดท�ำสัญญาลาศึกษาต่อ และ

สัญญาค�ำ้ประกัน ตามแบบที่ก�ำหนด

	 	 5.	 การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีดังนี้

 	 	 	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน�ำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงานส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐานและแจ้งกลุม่บรหิารงานบุคคลเพือ่ด�ำเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วข้องตามหลกัเกณฑ์และวธีิการพจิารณา

เลื่อนเงินเดือน

	 	 	 5.2	 จัดท�ำค�ำสั่งให้ลาศึกษาต่อ

	 	 	 5.3	 จัดท�ำหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
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	 	 6.	 การรายงานผลการศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษาต่อผู้มีอ�ำนาจ

อนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา)

	 	 7.	 การขยายเวลาศึกษาต่อ

 	 	 	 7.1	 เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 	 	 	 7.2	 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาค 

การศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา

	 	 ทั้งนี ้ ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดท�ำสัญญาขยายเวลาศึกษา

ต่อ และสัญญาค�้ำประกัน เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ

	 	  8. การขยายเวลาศึกษาต่อ การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ (สถานศึกษา/

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีดังนี้

 	 	 	 8.1	 จัดท�ำค�ำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ

	 	 	 8.2	 รายงานจ�ำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ทุกภาคการศึกษา

	 	 9.	 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

ให้ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 9.1	 ยืน่ค�ำร้องและรายงานตวัขอกลบัเข้าปฏบิตัริาชการ เมือ่ศกึษาครบตามหลกัสตูร หรอืตามทีไ่ด้รบั 

อนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทันที

	 	 	 9.2	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

รายงานผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ 

 	 	 	 9.3	 ผู้ท่ีส�ำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองานวิชาการ 

ที่ก�ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์ สาระนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ เป็นต้น ให้ผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ

	 	 	 9.4	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อส�ำเร็จ 

การศึกษาให้รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด�ำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

	 5.3	 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

		  กรณีไม่ใช้เวลาราชการ

	 	 1.	 ข้าราชการและลกูจ้างประจ�ำทีป่ระสงค์ศกึษาต่อให้จดัท�ำบนัทกึเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ผูบ้งัคับบัญชา

ทราบ

	 	 	 1.1	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ ข้าราชการคร ูรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา แจ้งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

	 	 	 1.2	 กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 2.	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจัดท�ำบนัทกึการศึกษาต่อ รายงานผู้บงัคับบญัชาทราบ แจ้งกลุม่บรหิารงาน 

บุคคลทราบและด�ำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
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	 	 3.	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท�ำรายงานการส�ำเร็จการศึกษาของข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบและด�ำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

		  กรณีใช้เวลาราชการบางส่วน

	 	 1.	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด

	 	 	 1.1	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ  ข้าราชการครู รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ขออนุญาตผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษา

	 	 	 1.2	 กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 2.	 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

	 	 3.	 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาต ผ่านการคัดเลือก และเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาอนุญาต

	 	 4.	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดท�ำสัญญาลาศึกษาต่อ  

และสัญญาค�ำ้ประกัน ตามแบบที่ก�ำหนด

	 	 5.	 การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีดังนี้

	 	 	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน�ำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงานส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน และแจ้งกลุม่บรหิาร งานบคุคลเพือ่ด�ำเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วข้องตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารพจิารณา

เลื่อนเงินเดือน

	 	 	 5.2	 จัดท�ำค�ำสั่งให้ลาศึกษาต่อ

	 	 	 5.3	 จัดท�ำหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 

	 	 6.	 การรายงานผลการศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาต่อผู้มีอ�ำนาจ

อนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา)

	 	 7.	 การขยายเวลาศึกษาต่อ

 	 	 	 7.1	 เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 	 	 	 7.2	 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ  

1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา

	 	 	 ทัง้นี ้ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำทีไ่ด้รับอนญุาตให้ขยายเวลาศกึษาต่อ จัดท�ำสญัญาขยายเวลาศึกษา

ต่อ และสัญญาค�้ำประกัน เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ

	 	 8.	 การขยายเวลาศึกษาต่อ การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจอนุญาตให้ขยายเวลา ศึกษาต่อ (สถานศึกษา/ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีดังนี้

 	 	 	 8.1	 จัดท�ำค�ำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ

	 	 	 8.2	 รายงานจ�ำนวนข้าราชการทีไ่ด้รบัอนญุาตให้ขยายเวลาศกึษา ให้ สพฐ. ทราบ ทกุภาคการศึกษา
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	 	 9.	 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

ให้ด�ำเนินการดังนี้

 	 	 	 9.1	 ยืน่ค�ำร้องและรายงานตัวขอกลบัเข้าปฏบิติัราชการ เมือ่ศกึษาครบ ตามหลกัสูตร หรอืตามทีไ่ด้รบั 

อนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทันที

	 	 	 9.2	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุมัติปริญญาหรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

รายงานผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ 

 	 	 	 9.3	 ผู้ท่ีส�ำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองานวิชาการ 

ที่ก�ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์ สาระนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ เป็นต้นให้ผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ

	 	 	 9.4	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเม่ือส�ำเร็จ 

การศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด�ำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

	 	 	 	 1)	 เม่ือสอบคัดเลือกได้ ให้น�ำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อ 

ผู้มีอ�ำนาจ 

	 	 	 	 2)	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

	 	 	 	 	 (1)	 มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกิน

ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ เฉพาะราย

	 	 	 	 	 (2)	 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม

	 	 	 	 3)	 จัดทําสัญญาลาศึกษา และสัญญาค�้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  

ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ)

	 	 	 	 4)	 จัดทําคําสั่งให้ไปศึกษา

	 	 	 	 5)	 จัดทําหนังสือส่งตัวไปศึกษา

	 	 	 	 6)	 รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เพื่อด�ำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 	 7)	 เมื่อผู้ไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ให้จัดทําคําสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ

	 5.4	 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน

	 	 1.	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด

	 	 	 1.1	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ  ข้าราชการครู รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ขออนุญาตผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษา

	 	 	 1.2	 กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 2.	 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

	 	 3.	 หน่วยงานต้นสงักดัรบัคาํขออนุญาตลาศกึษาต่อ กรณผีูข้ออนุญาตผ่านการคดัเลอืก และเสนอผูบ้งัคบั

บัญชาอนุญาต
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	 	 4.	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดท�ำสัญญาลาศึกษาต่อ  

และสัญญาค�ำ้ประกัน ตามแบบที่ก�ำหนด

	 	 5.	 การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีดังนี้

 	 	 	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน และแจ้งกลุม่บรหิารงานบคุคลเพ่ือด�ำเนนิการในส่วนท่ีเกีย่วข้องตามหลักเกณฑ์และวธิกีารพจิารณา

เลื่อนเงินเดือน

	 	 	 5.2	 จัดท�ำค�ำสั่งให้ลาศึกษาต่อ

	 	 	 5.3	 จัดท�ำหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

	 	 6.	 การรายงานผลการศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจ

อนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา)

		  *ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได้ ตามระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ. 2559)

	 	 7.	 การกลบัเข้าปฏิบัตริาชการตามเดมิ ข้าราชการทีป่ระสงค์จะกลบัเข้าปฏบิตัริาชการตามเดมิ ให้ด�ำเนนิ

การดังนี้

 	 	 	 7.1	 ยืน่ค�ำร้องและรายงานตัวขอกลบัเข้าปฏบิติัราชการ เมือ่ศกึษาครบ ตามหลกัสูตร หรอืตามทีไ่ด้รบั 

อนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทันที

	 	 	 7.2	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

รายงานผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ 

 	 	 	 7.3	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อส�ำเร็จ 

การศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด�ำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

	 5.5	 ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ

	 	 1.	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ ค�ำขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบศึกษาต่อ  

ต่างประเทศ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต 

	 	 2.	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบ ค�ำขออนมุติั/อนญุาต ลาศกึษาต่อต่างประเทศ เสนอผูบั้งคับ

บัญชาอนุมัติ/อนุญาต

	 	 3.	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท�ำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค�้ำประกัน โดยผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ/ 

อนุญาตส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาต่อ ต่างประเทศ ให้ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

 	 	 4.	 สพท. จัดท�ำค�ำสั่งให้ลาศึกษาต่อ และแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง

		  หากมกีารเสนอขอขยายเวลาศกึษาต่อ ส�ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาอนญุาตการขยายเวลาศกึษาต่อ 

ระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา โดยผู้เสนอ

ขอต้องด�ำเนินการภายใน 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญา 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

36

	 	 ทั้งนี้ ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดท�ำสัญญาขยายเวลาศึกษา

ต่อ และสัญญาค�้ำประกัน เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ

	 	 5.	 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

ให้ด�ำเนินการดังนี้

 	 	 	 5.1	 ยืน่ค�ำร้องและรายงานตัวขอกลบัเข้าปฏบิติัราชการ เมือ่ศกึษาครบ ตามหลกัสูตร หรอืตามทีไ่ด้รบั 

อนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทันที

	 	 	 5.2	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

รายงานผู้มีอ�ำนาจอนุญาตทราบ 

 	 	 	 5.3	 ผูท้ีส่�ำเรจ็การศกึษาระดบัปรญิญาโท และปรญิญาเอก ให้รายงานผลการศกึษา ต่อผูบ้งัคบับญัชา

โดยด่วนต่อไป

	 	 	 5.4	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเม่ือส�ำเร็จ 

การศึกษาให้รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด�ำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 การด�ำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก
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	 6.2	 การด�ำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข
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	 6.3	 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
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	 6.4	 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน

	 * ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได้ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ. 2559)
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	 6.5	 ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ
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	 6.6	 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมหลังจากลาศึกษาต่อ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบสํารวจ

	 7.2	 สัญญาลาศึกษา

	 7.3	 สัญญาค�้ำประกันกรณีศึกษาต่อต่างประเทศ

	 7.4	 แบบรายงานขอทําความตกลงกับ ก.พ. 

	 7.5	 แนวทางการศึกษา 

	 7.6	 เหตุผลความจ�ำเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา

	 7.7	 โครงการที ่จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังสําเร็จการศึกษา 

	 7.8	 หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ซึ่งระบุชื่อข้าราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่ตอบ รวมทั้ง 

วันเปิดเรียนหรือวันเริ่มศึกษา 

	 7.9	 หลักฐานการได้รับทุน (กรณีที่ได้รับทุน) 

	 7.10 ผลสอบภาษาอังกฤษ

8.	 กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายใน

ประเทศ พ.ศ.2559

	 8.2	 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ 04009/8051 ลงวันที ่18 พฤษภาคม 2547 

เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ

	 8.3	 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2548 เรื่อง ให้ข้าราชการ

และลูกจ้างประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายใน

ประเทศ พ.ศ. 2547

	 8.4	 คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 2547 

เรือ่งมอบอํานาจการอนญุาตการลาไปศกึษาฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏบิติัการวจิยัภายในประเทศให้ผูอํ้านวยการสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา และผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน

	 8.5	 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 มีนาคม 

2547 เรื่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ

	 8.6	 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันท่ี 8 เมษายน 2548  

เรื่องมอบอํานาจการทําสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ

	 8.7	 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  

ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549

	 8.8	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที ่23 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ

จัดทําสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ
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	 8.9	 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551  

เรื่องมอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชําระหนี้ กรณี ผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย  

ภายในประเทศหรือต่างประเทศ

	 8.10	 หนังสือพนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04216/ว3615 ลงวันที่1 พฤษภาคม 2555 

เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย และพัฒนาภายในประเทศ

	 8.11	 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 พฤษภาคม 2555  

เรื่อง มอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนาภายในประเทศ

	 8.12	 หนังสือ ก.ค.ศ. ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 เร่ือง การให้ข้าราชการคร ู

และบคุลากรทางการศกึษาไปฝึกอบรมหรอืปฏิบติังานวจิยั ถอืเป็นการปฏบิติัหน้าท่ีราชการและมสีทิธิได้รบัการพจิารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย
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7. งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ  
และต่างประเทศ

1.	 ชื่องาน 
	 งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ

 

2. วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ส่งเสรมิ สนบัสนุนให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสังกดั ได้รับการฝึกอบรม การปฏบิตัิ

งานวิจัยและดูงาน เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 2.2	 เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง 

อย่างต่อเนื่อง

	 2.3	 เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความก้าวหน้า ในวิชาชีพ

3.	 ขอบเขตของงาน
	 การให้ข้าราชการฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศพิจารณา 

จากสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้าที่และงานที่ปฏิบัติ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การฝึกอบรม” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความช�ำนาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน หรือการวิจัย 

ตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การด�ำเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน 

กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปกิบัติการ ทั้งนี ้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มา 

ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที ่ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา และการได้รับค�ำแนะน�ำ 

ก่อนเข้าฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต้องจากการฝึกอบรมนั้นด้วย

	 “การปฏิบัติการวิจัย” หมายถึง การท�ำงานวิจัยเพื่อน�ำผลท่ีได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการโดยตรง  

ซึ่งไม่ร่วมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม โดยต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด

	 “การดงูาน” หมายถงึ การเพิม่พนูความรูป้ระสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ และการแลกเปลีย่นความคิดเหน็ 

(การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกิน 

15 วัน ให้ด�ำเนินการเป็นการฝึกอบรม)
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานภายในประเทศ

	 	 1.	 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงานของบุคลากร

ในสังกัด

	 	 2.	 ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 	 3.	 จดัท�ำบนัทกึเสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เพือ่พจิารณาอนญุาตในการไปฝึกอบรม/

ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที่เกี่ยวข้องในการฝึกอบรม เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 	 4.	 จัดท�ำสัญญาตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 	 5.	 จัดท�ำค�ำสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดท�ำค�ำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ

	 	 6.	 จัดท�ำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ไปยัง

หน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ 

	 5.2	 การฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตา่งประเทศ

	 	 1.	 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงานของบุคลากร

ในสังกัด

	 	 2.	 ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 	 3.	 จดัท�ำบนัทกึเสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เพือ่พจิารณาอนญุาตในการไปฝึกอบรม/

ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที่เกี่ยวข้องในการฝึกอบรม เป็นไปตามระเบียบ ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 	 4.	 จัดท�ำสัญญาผูกพันให้ข้าราชการที่ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมารับราชการตาม

แผนงานหรือโครงการ และในส่วนราชการที่ทางราชการก�ำหนดเป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลา ที่ศึกษาหรือฝึกอบรม 

ณ ต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 	 ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ และการท�ำสัญญาตามข้อนี้

ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 	 5.	 จัดท�ำค�ำสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดท�ำค�ำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ

	 	 6.	 จัดท�ำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ไปยัง

หน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ 

	 	 ทั้งนี้ ในการอนุมัติทุกครั้งให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานทราบ เพื่อติดตามผลภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัติ
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6.	 Flow Chart กระบวนงาน 
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8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู  
และบุคลากรทางการศึกษา

1.	 ชื่องาน 
	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 2.2	 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนารูปแบบการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 2.3	 เพื่อเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีภาคีเครือข่าย 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 2.4	 เพื่อประสานความร่วมมือการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน

3.	 ขอบเขตของงาน
	 เพื่อศึกษางานวิจัยในการบริหารจัดการศึกษา เพื่อส่งเสริมพัฒนาสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “งานศึกษาวิจัย” หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีงานวิจัย

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีภาคีเครือข่าย โดยน�ำงานวิจัย ไปวางแผนพัฒนาในการด�ำเนินการพัฒนาครู 

และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพบริบทของแต่ละพื้นที่ ทันต่อการเปล่ียนแปลง 

ของเทคโนโลยี

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 จดัท�ำแผนงาน/โครงการ ศกึษา วเิคราะห์ วจิยั เพือ่พัฒนาระบบการพัฒนาครูและบคุลากรทางการศกึษา

	 5.2	 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา อนุมัติ

	 5.3	 วางแผนการวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย/ก�ำหนดแนวทาง/ปฏิทิน 

การด�ำเนินงาน
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	 5.4	 ด�ำเนินการวิจัย การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล

	 5.5	 สรุปรายงานผลการวิจัย

	 5.6	 น�ำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 5.7	 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์	

	 5.8	 ประสานความร่วมมอื สร้างเครอืข่ายในการพฒันาข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ทัง้หน่วยงาน 

ภาครัฐและภาคเอกชน ภายในและภายนอกหน่วยงาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
 	 -	 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบส�ำรวจ แบบสังเกต ฯลฯ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 -	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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9. งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

1.	 ชื่องาน 
	 งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส�ำนึก ในการพัฒนาตนเอง  

เพื่อให้รู ้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Conceptuals Skills) เพื่อการบริหาร 

และการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล

	 2.2	 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและการตระหนักรู ้ในคุณค่า ของตนเอง 

และคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพื่อบริหารและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล

	 2.3	 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะ ในการบริหารและปฏิบัติงาน 

(Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายในยุทธศาสตร์การพัฒนา

ขององค์กร และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวง

ศึกษาธิการ รวมทั้งการบริหาร และปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงาน

ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิผล

3.	 ขอบเขตงาน
	 3.1	 การก�ำหนดหลกัสูตรการพฒัา วธิกีารพฒันา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนาให้มคีวามสอดคล้อง

กับต�ำแหน่งและวิทยฐานะในแต่ละสายงาน

	 3.2	 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถในหลักสูตรใด

หลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตร อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

	 3.3	 วิธีการพัฒนาบุคลากรให้องค์กรเป็นหน่วยด�ำเนินการเอง หรือด�ำเนินการร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  

โดยวิธีการพัฒาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้

	 	 -	 การปฐมนิเทศ

	 	 -	 การฝึกอบรม

	 	 -	 การศึกษาหรือดูงาน

	 	 -	 การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา

	 	 -	 การสอนงาน การให้ค�ำปรึกษา หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

	 3.4	 งบประมาณในการด�ำเนนิการพัฒนา องค์กรต้องจดัสรรงบประมาณส�ำหรบัการพฒันาบคุลากรตามแผน 

การพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษาอย่างชดัเจนแน่นอน โดยค�ำนงึถงึความประหยดัคุม้ค่า เพือ่ให้การพัฒนาบุคลากร

เป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
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4. 	ค�ำจ�ำกัดความ
	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษาวิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น

	 	 -	 แผนยุทธศาสตร์ชาติ

	 	 -	 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 -	 นโยบายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 	 -	 นโยบายส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 ศึกษาวิเคราะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 -	 หลักการและเหตุผล

	 	 -	 วัตถุประสงค์ของการพัฒนา

	 	 -	 รูปแบบการพัฒนา

	 5.3	 จัดท�ำข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนาครูและส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.4	 จัดท�ำข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบายและทิศทางการพัฒนา

	 5.5	 จัดท�ำข้อมูลส่วนที่ 3 โครงการพัฒนาบุคลากร

	 5.6	 จัดท�ำเล่มแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 -	 ออกแบบปก

	 	 -	 ค�ำน�ำ สารบัญ

	 	 -	 ภาคผนวก

	 5.7	 จัดท�ำบันทึกเสนอรายงานผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.8	 ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 5.9	 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
 	 -	 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบส�ำรวจ แบบสังเกต ฯลฯ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 -	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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10. งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา

1.	 ชื่องาน
	 งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

 

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด�ำเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 2.2	 เพื่อประโยชน์ในการน�ำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการด�ำเนินงานในครั้งต่อไป

	 2.3	 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส�ำหรับการค้นคว้า

3.	 ขอบเขตงาน
	 3.1	 การด�ำเนินงานตามโครงการในแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 3.2	 การวิเคราะห์ผลการด�ำเนินงานตามโครงการ

	 3.3	 การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด�ำเนินงานตามโครงการ

	 3.4	 การจัดท�ำแบบรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการ

	 3.5	 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยผลการด�ำเนินงานตามโครงการ

	 5.2	 จัดท�ำแบบรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการ

	 5.3	 วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการที่ด�ำเนินการประจ�ำ

ปีงบประมาณ

	 5.4	 จัดท�ำเล่มรายงานผลการด�ำเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 -	 ออกแบบปก

	 	 -	 ค�ำน�ำ สารบัญ

	 	 -	 ภาคผนวก

	 5.5	 จัดท�ำบันทึกเสนอรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.6	 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
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6.	 Flow chart การปฏิบัติงาน

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 - แบบรายงานผลการด�ำเนินงานตามโครงการ

8.	 หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง
	 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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11. งานด�ำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC)

1.	 ชื่องาน 
	 งานด�ำเนนิงานศูนย์พฒันาศกัยภาพบคุคลเพือ่ความเป็นเลศิ (Human Capital Excellence Center : HCEC)

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่เป็นศนูย์กลางการบรหิารจดัการและด�ำเนนิงานร่วมกบัศนูย์พฒันาศกัยภาพบุคคลเพือ่ความเป็นเลศิ 

(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

	 2.2	 เพื่อเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไปตาม

สมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 

	 2.3	 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรการศึกษา รวมทั้งนักเรียน 

และประชาชนทั่วไป

3.	 ขอบเขตของงาน
	 การด�ำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 

HCEC) 

	 3.1	 ประสานงานและรบันโยบายจากส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ในการด�ำเนนิงานร่วมกบั

ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ

	 3.2	 ประสานงานการด�ำเนินการจัดท�ำโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณให้กับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 

เพื่อความเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

	 3.3	 ร่วมนิเทศ ก�ำกับ ติดตามดูแลการด�ำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ

	 3.4	 สรุปและรายงานผลการด�ำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ เสนอต่อส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 3.5	 ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น สถาบันอุดมศึกษา 

ของรัฐ เป็นต้น

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)” หมายถึง 

ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะ ในศตวรรษที่ 21  

ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีกระบวนการพัฒนาท้ังในรูปแบบออนไลน์และออฟไลน์ ส�ำหรับครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไป
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 รับนโยบาย แนวทางการด�ำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEMC) ไปสู่ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับรู้/รับทราบ แนวทางการด�ำเนินงาน

	 5.3	 ศึกษาแนวทางการด�ำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน 

รูปแบบที่หลากหลาย

	 5.4	 ก�ำหนดปฏิทินการด�ำเนินงาน และด�ำเนินการก�ำกับ ติดตาม การด�ำเนินงานตามปฏิทิน เพื่อรายงาน 

HCEMC

	 5.5	 สรุปผลการด�ำเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

69คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แผนงาน/โครงการ

	 7.2	 แบบบันทึกการด�ำเนินงาน

	 7.3	 แบบสรุปและรายงานผล

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เร่ือง การจดัต้ังศูนย์บริหารงานการพฒันาศักยภาพ

บคุคลเพือ่ความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Management Center : HCEMC) เป็นส�ำนกัภายในส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2563

	 8.2	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 821/2564 เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human capital Excellence Center : HCEC) ระดับจังหวัด  

ลงวันที ่31 พฤษภาคม พ.ศ. 2564

	 8.3	 คู่มือบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ
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12. งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

1.	 ชื่องาน	
	 งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขออนุญาต/อนุมัติไปราชการอย่างถูกต้องตาม

ระเบียบ/กฎหมายและขั้นตอนที่ก�ำหนด

3.	 ขอบเขตของงาน
	 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงาน ทั้งภายใน ที่เป็นไปตามระเบียบ 

ว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน โดยส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้มอบอ�ำนาจให้ผู้อ�ำนวยการเขตพื้นที่

การศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้

	 1)	 ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง

ภายในราชอาณาจักร เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบเดือนละครั้ง

	 2)	 ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามอี�ำนาจพิจารณาอนมุติัการเดินทางไปราชการของข้าราชการ

ลูกจ้างและพนักงานราชการทุกต�ำแหน่งในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร

	 3)	 ให้ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ 

ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา ไปราชการภายนอกจังหวดั หรอืนอกเขตพืน้ทีก่ารศกึษากรณเีขตพืน้ทีก่ารศึกษามพีืน้ทีร่บัผิดชอบ 

มากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี

	 4)	 ให้ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษามีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองภายในจังหวัด  

หรอืภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษากรณเีขตพืน้ทีก่ารศกึษามพ้ืีนทีรั่บผิดชอบมากกว่าหนึง่จังหวดัแล้วแต่กรณ ีเมือ่อนมัุตแิล้ว

ให้รายงานผู้อ�ำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่งครั้ง

	 5) 	 ให้ผูอ้�ำนวยการสถานศึกษามอี�ำนาจพิจารณาอนมุติัการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลกูจ้าง พนกังาน

ราชการทุกต�ำแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมในต่างประเทศแลและการประชุม

ระหว่างประเทศ ในหน้าท่ีราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ�ำ 

ในต่างประเทศ และการเดินทาง ตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีควานประสงค์ศึกษาอบรม ดูงาน ให้จัดท�ำรายละเอียด 

การศกึษาดงูาน รายละเอยีดการเดินทาง ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผูบั้งคบับญัชาตามล�ำดบัขัน้ถงึส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน เช่น

	 	 5.2.1	 หนังสือเชิญ (ถ้ามี)

	 	 5.2.2	 ก�ำหนดการศึกษาอบรม ดูงาน

	 	 5.2.3	 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน

	 	 5.2.4	 โครงการ (ถ้ามี)

	 	 5.2.5	 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามล�ำดับ

	 5.3	 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัต ิ

การเดินทางไปราชการ

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -  แบบฟอร์มการอนุญาต/อนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2524

	 8.2	 ค�ำสั่ง ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2560  

เรื่อง มอบอ�ำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ

	 8.3	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2524

	 8.4	 ค�ำสั่ง ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นพื้นฐาน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2560 

เรื่อง มอบอ�ำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ
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13. งานสารบรรณ

1.	 ชื่องาน	
	 งานสารบรรณ

2.	 วัตถุประสงค์ 			 
	 เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบัิตงิานสารบรรณของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้มมีาตรฐาน และถอืปฏบัิติ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

3.	 ขอบเขตของงาน 		
	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท�ำ  การรับ การส่ง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการท�ำลาย ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการด�ำเนินงาน

สารบรรณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังต่อไปนี้

	 3.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ

	 3.2	 งานการรับ - ส่ง หนังสือราชการ

	 3.3	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 3.4	 งานการยืมหนังสือราชการ

	 3.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 		
	 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

	 “ส�ำนักงาน” หมายถึง ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

	 “ผูบ้รหิาร” หมายถงึ ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา/รองผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

	 “กลุม่งาน” หมายถึง ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 “เอกสาร” หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ

	 	 5.1.1	 ผู ้รับผิดชอบด�ำเนินการจัดท�ำหนังสือราชการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการน�ำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  

กรณีที่บันทึกจัดท�ำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ  

ระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึก 

หากระบบมีการบันทึก วัน เดือน ป ีไว้อยู่แล้ว	 	

	 	 5.1.2	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบหนังสือ 

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 5.1.3	 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพื่อ จัดเก็บสําเนาไว้ที ่

เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

	 	 5.1.4	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง  

ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น 

	 	 5.1.5	 ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนามหนงัสอืราชการแล้ว สารบรรณกลางด�ำเนนิการ

ออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ

	 5.2	 งานการรับ - ส่งหนังสือราชการ

	 	 5.2.1	 งานรับหนังสือราชการ 

	 	 	 หนงัสือรบั คอื หนงัสอืทีไ่ด้รบัเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณของส�ำนกังานปฏิบตัติาม 

ที่กําหนดไว้ในระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ เจ้าหน้าท่ีจัดล�ำดับความส�ำคัญและความเร่งด่วน  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

เพื่อด�ำเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน กรณีถูกต้องด�ำเนินการ 

ดังต่อไปนี้

	 	 	 วเิคราะห์เน้ือหาว่าเป็นภารกจิเกีย่วข้องกบักลุม่งานใด ให้ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืราชการด้วยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 	 1)	 หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่มงานใด  

ให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือน�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อวิเคราะห์ ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 	 2)	 หนังสือราชการที่ด�ำเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

โดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส�ำคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปี ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ

	 	 	 	 กรณีเป็นหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 

น�ำเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องด�ำเนินการตามล�ำดับขั้นต่อไป
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	 	 5.2.2	 งานการส่งหนังสือราชการ

	 	 	 1)	 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณของกลุ ่มอ�ำนวยการ ท�ำหน้าที่สารบรรณกลางตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ให้แจ้ง 

เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

	 	 	 	 ในกรณีท่ีก�ำหนดให้แต่ละกลุ่มสามารถออกเลขหนังสอืในระบบได้เอง เจ้าของเรือ่งตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน เพื่อออกเลขที่ส่งหนังสือ

	 	 	 2)	 เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนแล้ว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วย 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 3)	 จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้นเอกสาร

ส�ำคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส�ำคัญที่มีจ�ำนวนมากให้แนบหนังสือน�ำในระบบ และจัดส่งเอกสาร 

ทางไปรษณีย์เช่นเดิม

	 	 	 	 อนึ่ง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้

ลงเวลาที่ปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับ หรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือส่งแล้วแต่

กรณไีว้เพือ่เป็นหลกัฐานทางราชการด้วย และในกรณทีีส่่งหนงัสอืไปทางทีอ่ยูไ่ปรษณย์ีอเิลก็ทรอนกิส์ทีไ่ด้รบัแจ้งไว้แต่ไม่

ส�ำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจากส�ำนักงาน

	 5.3	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 	 5.3.1	 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

เจ้าของเรื่องโดยให้ก�ำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	 	 5.3.2	 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 

ที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป

	 	 5.3.3	 การเกบ็ไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ คอืการเก็บหนังสือท่ีปฏบิติัเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ�ำเป็นจะต้องใช้ 

ในการตรวจสอบเป็นประจ�ำ

	 	 5.3.4	 อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 อน่ึง การเกบ็หนงัสอือเิล็กทรอนกิส์ นอกจากการเกบ็ไว้ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ อนัเป็นผลจาก

ที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส�ำรองข้อมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก�ำหนด

	 5.4	 งานการยืมหนังสือราชการ

	 	 การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

	 	 5.4.1	 ผู้ขอยืมยื่นค�ำขอตามแบบที่ก�ำหนด พร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้น จะน�ำไปใช้ในราชการใด 

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

	 	 5.4.2	 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค�ำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารของส�ำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต
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	 	 5.4.3	 ผู ้บริหารส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอื่น

	 	 5.4.4	 แจ้งผลการพจิารณาให้ผูข้อยมืตามทีผู่บ้ริหารส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนญุาต และด�ำเนนิการ 

ตามผลการสั่งการต่อไป

	 	 5.4.5	 เจ้าหน้าที่จัดท�ำทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงล�ำดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม 

ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป

	 5.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ

	 	 5.5.1	 ภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส�ำรวจหนังสือ (สิ้นปีปฏิทิน) และ 

จัดท�ำบญัชีหนังสอืขอท�ำลาย ตามแบบที ่25 ในระเบยีบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา  

การส�ำรวจหนังสือเพื่อท�ำลายควรท�ำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

	 	 5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ที ่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ�ำนาจการท�ำลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน ตั้งแต่

ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้

	 	 	 1)	 พิจารณาหนังสือที่จะขอท�ำลาย ตามบัญชีหนังสือขอท�ำลาย

	 	 	 2)	 กรณีท่ีคณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนงัสอืฉบบัใดไม่ควรท�ำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา

	 	 	 3)	 กรณทีีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็ว่าหนงัสือเร่ืองใดควรท�ำลายให้กรอกเครือ่งหมายกากบาท 

(X) ลงในช่องการพิจารณา

	 	 	 4)	 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

	 	 5.5.3	 จัดท�ำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท�ำลาย เสนอผู้บริหารส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้

 	 	 	 1)	 หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท�ำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน

	 	 	 2)	 หากเหน็ว่าเรือ่งใดควรท�ำลายได้ ให้ส่งบญัชีหนังสอืขอท�ำลายไปยังกองจดหมายเหตแุห่งชาต ิ

ให้ความเห็นชอบ

	 	 5.5.4	 ส่งบญัชรีายชือ่หนงัสอืราชการทีจ่ะขออนญุาตท�ำลาย ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิหรือหน่วยงาน

ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท�ำความตกลงกับกองจดหมายเหตุ

แห่งชาติไว้แล้ว 

	 	 5.5.5	 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การ

ศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาท�ำลายหนังสือได ้

	 	 5.5.6	 ด�ำเนินการท�ำลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเข้าเครื่องท�ำลายเอกสารหรือวิธีอื่นใด  

โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได ้
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	 	 5.5.7	 เมื่อท�ำลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ

	 	 	 อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณ ี

มีความจ�ำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุความจ�ำเป็นอื่นใด  

หวัหน้าส่วนราชการจะมคี�ำสัง่ให้ท�ำลายหนงัสอือิเลก็ทรอนิกส์ ทีม่ใิช่เอกสารจดหมายเหตตุามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุ

แห่งชาต ิที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการท�ำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ
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	 6.3	 งานการส่งหนังสือราชการ
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	 6.4	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ
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	 6.5	 งานการยืมหนังสือราชการ
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	 6.6	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 		
	 7.1	 ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

	 7.2	 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ/ทะเบียนส่งหนังสือ “ลับ”

	 7.3	 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 7.4	 แบบขอยืมหนังสือราชการ

	 7.5	 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

	 7.6	 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท�ำลาย

8.	 ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

	 8.3	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560

	 8.4	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564

	 8.5	 หนังสือส�ำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 ค�ำอธิบายการพิมพ์

หนังสือราชการภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์
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ภาคผนวก



ภาคผนวก ก

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมาย
แนวปฏิบัติ อ้างอิง
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

110



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

111คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

112



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

113คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

114



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

115คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

116



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

117คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

118



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

119คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

120



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

121คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

122



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

123คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

124



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

125คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

126



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

127คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

128



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

129คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

130



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

131คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

132



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

133คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

134



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

135คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

136



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

137คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

138



ภาคผนวก ก (2)

งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

140



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

141คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

142



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

143คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

144



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

145คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

146



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

147คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

148



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

149คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ภาคผนวก ข

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

151คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

152



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

153คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

154



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

155คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

156



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

158



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

160



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

161คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

162



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

163คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

164



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

165คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

166



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

167คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

168



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

169คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

170



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

171คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

172



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

173คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

174



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

175คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

176



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

177คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

178



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

179คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

180



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

181คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

182



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

183คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

184



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

185คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

186



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

187คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

188



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

189คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

190



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

191คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

192



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

193คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

194



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

195คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

196



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

197คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

198



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

199คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

200



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

201คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

202



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

203คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

204



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

205คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

206



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

207คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

208



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

209คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

210



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

211คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

212



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

213คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

214



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

215คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

216



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

217คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

218



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

219คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

220



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

221คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

222



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

223คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

224



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

225คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

226



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

227คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

228



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

229คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

230



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

231คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

232



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

233คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

234



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

235คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

236



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

237คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

238



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

239คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

240



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

241คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

242



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

243คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

244



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

245คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

246



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

247คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

248



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

249คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

250



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

251คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

252



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

253คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

254



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

255คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

256



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

257คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

258



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

259คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

260



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

261คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

262



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

263คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

264



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

265คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

266



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

267คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

268



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

269คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

270



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

271คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

272



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

273คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

274



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

275คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

276



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

277คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

278



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

279คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

280



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

281คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

282



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

283คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

284



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

285คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

286



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

287คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

288



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

289คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

290



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

291คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

292



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

293คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

294



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

295คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

296



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

297คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

298



ภาคผนวก ค

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

ณ ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

300



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

301คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

302



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

303คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

304



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

305คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

306



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

307คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

308



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

309คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

310



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

311คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

312



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

313คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ภาคผนวก ง

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

315คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

316



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

317คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

318



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

319คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

320



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

321คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

322



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

323คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

324



ภาคผนวก จ

คณะท�ำงาน
การประชุมปฏิบัติการคณะท�ำงานวิเคราะห์ ทวน ภารกิจกระบวนงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Work Flow) เพื่อท�ำคู่มือการปฏิบัติงานภายในส�ำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา (กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และกลุ่มกฎหมายและคดี)

ระหว่างวันที่ 12 - 14 พฤศจิกายน 2563
ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

326



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

327คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

328



ภาคผนวก ฉ

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 356/2566
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและ

แผน คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

และคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส�ำนักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565  
สั่ง ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

330



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

331คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

332



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

333คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

334



ภาคผนวก ช

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับคู่มือการปฏิบัติงานของ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

336



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

337คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

338



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

339คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

340



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

341คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ภาคผนวก ซ

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568





ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

344



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

345คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

346



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

347คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

348



กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
สำนกังานเขตพื�นที�การศกึษามธัยมศกึษาพิษณโุลก อตุรดติถ์

โทร. 0623109074
gpatspm@gmail.com


	ปกหน้า-เขต.pdf
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
	สังกัด
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์
	https://www.sec-plkutt.go.th



	ปกหลัง-เขต.pdf
	กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์
	โทร. 0623109074    gpatspm@gmail.com


