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คำนำ 
 

  เอกสารฉบับนี้  จัดทำขึ้นเป็นแนวทางการดำเนินงาน ของ นางณัฐจารักษ์  โสมติด ตำแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ข้อมูล 
ส่วนบุคคล ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการดำเนินงาน ส่วนที่ 3 แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจำปี งบประมาณ 
พ.ศ. 2567 และส่วนที่ 4 ภารกิจ/ทักษระที่ต้องการพัฒนา มีรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แต่ละงาน ตลอดจนเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ข้าพเจ้า คาดหวังว่า การดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานจะส่งผลต่อความสำเร็จตาม
วัตถปุระสงคแ์ละตัวชี้วัดของงานที่กำหนดไว้ 

 ขอขอบคุณ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่จะร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานตามคู่มือการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคลของข้าพเจ้าให้สำเร็จต่อไป 

 

 ณัฐจารักษ์  โสมติด 
 ตุลาคม  2566 
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คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ของ  นางณัฐจารักษ์  โสมติด  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ชื่อ นางณัฐจารักษ์  โสมติด  วัน/เดือน/ปีเกิด  5  กันยายน 2514 

2. ที่อยู ่ 46 หมู่ที่ 4 ตำบลท่าข้าม อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
 เบอร์โทรศัพท์ 0935810974  อีเมล natjaraks_2514@hotmail.co.th 

3. ประวัติการศึกษา  

คุณวุฒิและวิชาเอก ปีที่สำเร็จการศึกษา สถาบัน 

ศิลปศาสตรบัณฑิต การจัดการทั่วไป 
(การบริหารทรัพยากรมนุษย์) 

2539   สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 2544   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 2547   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

4. ประวัติการรับราชการ 

วัน เดือน ปี ชื่อตำแหน่ง/ระดับ อัตราเงินเดือน สังกัด 

3 พ.ย. 40 นักวิชาการศึกษา 3  6,360 สนง.ศธอ.สะบ้าย้อย จ.สงขลา 
3 พ.ย. 42 นักวิชาการศึกษา 4  7,380 สนง.ศธอ.พนม จ.สุราษฎร์ธานี 
1 ต.ค. 45 นักวิชาการศึกษา 5  9,300 สนง.ศธจ.สุราษฎร์ธาน ี

27 ก.ย. 47 นักวิชาการศึกษา 6ว 12,120 สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
26 มี.ค.50 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 7ว 16,490 สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
15 มี.ค. 52 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 20,220 สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
29 ก.ย. 58 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 33,610 สพม.เขต 11 
19 ธ.ค. 61 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อำนวยการกลุ่มพฒันาครู ฯ 
41,330 สพม.เขต 11 

28 ม.ค. 64 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อำนวยการกลุ่มพฒันาครู ฯ 

47,520 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ปัจจุบัน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ          58,850 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
    ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อำนวยการกลุ่มพฒันาคร ู   มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
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5. หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.1 ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้คำแนะนำ ประสานงาน 

ดำเนินการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งกำกับ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบและเสนอแนะการปฏิบัติงาน
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเรื่องต่าง ๆ คือ  

  1) งานธุรการ 
  2) งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  3) งานฝึกอบรพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  4) งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  5) งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6) การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
  7) การศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.2 ปฏิบัติงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 1.3 ปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องานสารบรรณ 

 
1. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
 3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  
3. คำจำกัดความ 
 งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม และการทําลายเอกสาร  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ  
 4.1 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนา กํากับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ 
My Offiec กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
  1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทางระบบ My Office  
  2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
  4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม  
 4.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง ต่อเนื่อง  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 

(1 สัปดาห์/ปี) 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ-ส่ง หนังสือราชการ 

- รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ  

- ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบยีนรับทางระบบ My Office 

( 5 นาที/1 เรื่อง) 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

( 5 นาที/1 เรื่อง) 
 

ออกแบบพัฒนาระบบงาน 
(1 สัปดาห์/ปี) 

- รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบ 

- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

( 5 นาที/1 เรื่อง) 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางระบบ My Office 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/ควบคมุ
การส่งหนังสือราชการ 

ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(15 นาที / 1 เรื่อง 
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสอืราชการ/ 

เอกสารประกอบ 

( 15 นาที/1 เรื่อง) 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 ทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 7.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517 
 7.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  (ฉบับที ่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
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2. ชื่องานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร ให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 
 1.2 บุคลากรนำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 เป็นการพัฒนาก่อน
แต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่
ราชการ 
 
3. คำจำกัดความ 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
 
4. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
 4.1 สำรวจข้อมูลของผู ้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบและแจ้งความ
ประสงค์ในการพัฒนา 
 4.2 จัดทำแผนพัฒนา 
 4.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
 4.4 เตรียมการพัฒนาในการ โดยมีการดำเนินการกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 
  4.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
  4.4.2 จัดหาวิทยากร 
  4.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
 4.5 ดำเนินการพัฒนา 
 4.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบประเมิน 
 .2 แบบสรุปผลการประเมิน 
 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 80 
 7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
 7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
 7.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
 7.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
 7.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 4 ลงวันที่ 21 มกราคม 2562 
 

ประเมินผลและรายงาน 
(1 สัปดาห์) 

สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
(1 สัปดาห์) 

เตรียมการพฒันา 

(1 เดือน) 

จดัท าแผนพฒันา 

(1 สัปดาห์) 
 

ด าเนินการพฒันา 

(10 วัน) 
 

ขออนุมัติ 
(2 วัน) 
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การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  

  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั ้งให้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 
วัตถุประสงค ์

  เพื่อให้การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  
มีอุดมการณ์ วิสัยทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้นำ และพฤติกรรมที่เหมาะสม ต่อการเป็นผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้นำในการปฏิรูปการศึกษาและ
นำนโยบายสู่การปฏิบัติ 

หลักเกณฑ์  

   1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็น
การพัฒนาผู ้ที ่ได้รับการคัดเลือกเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และต้องเป็นการพัฒนาสมรรถนะ
ในลักษณะองค์รวม มีความยืดหยุ่นทั้งสาระการพัฒนาและวิธีการเรียนรู้ให้มีความพร้อมในการดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และสามารถพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
   2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา มี
วัตถุประสงค์ให้ผู้ผ่านการพัฒนามีอุดมการณ์ วิสัยทัศน์ บุคลิกภาพ ความเป็นผู้นำและพฤติกรรมที่เหมาะสมต่อการ
เป็นผู้อำนวยการสถานศึกษา สามารถนำการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญไปใช้ได้อย่างเหมาะสม 
รวมทั้งสามารถสร้างวัฒนธรรมคุณภาพ และวัฒนธรรมประชาธิปไตยในการปฏิบัติงาน 
 
วิธีการ 

1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้มี
การพัฒนาสมรรถนะผู้อำนวยการสถานศึกษาที่พึงประสงค์เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 ชั่วโมง โดยมีขอบข่าย
การพัฒนา ดังนี้ 

  1) คุณลักษณะของผู้อำนวยการสถานศึกษาที่พึงประสงค์ (ไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง) 
  2) ภาวะผู้นำทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 21 ชั่วโมง) 
  3) การบริหารและการจัดการในสถานศึกษา (ไม่น้อยกว่า 27 ชั่วโมง) 
2. วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ

สถานศึกษา  ใช้วิธีการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้ตามสภาพจริง การฝึกปฏิบัติ การเรียนรู้
จากผู้บริหารสถานศึกษาที่ประสบความสำเร็จ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม การสอนแนะ  
การเรียนรู้จากระบบพ่ีเลี้ยงและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การศึกษาดูงาน กานรสร้างชุมชการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(Professional Learning Community : PLC) และวิธีการอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
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3. การประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นการประเมินเพื่อปรับปรุงและพัฒนา โดยจัดให้มีการประเมินผลก่อนเข้ารับการพัฒนา 
ระหว่างการพัฒนา และเมื ่อสิ ้นสุดการพัฒนา มุ ่งเน้นการประเมินตามสภาพจริงและคุณภาพของผลงาน  
ด้วยวิธีการและเครื่องมืออย่างหลากหลาย โดยยึดวัตถุประสงค์การพัฒนาที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

 ทั้งนี้ ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องมีระยะเวลาเข้ารับการพัฒนา ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของระยะเวลา
การพัฒนาทั้งหมด และต้องผ่านเกณฑ์การประเมินผลทั้งในส่วนของการประเมินผลระหว่างการพัฒนาและการประเมินผล
เมื่อสิ้นสุดการพัฒนา ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 ผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการพัฒนาต้องเข้ารับการพัฒนาใหม่ทั้งหมด 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา

เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการพัฒนา โดยร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น และจัดทำรายละเอียด
หลักสูตรตามขอบข่ายการพัฒนา เสนอ ก.ค.ศ. เพื่อทราบ แล้วดำเนินการพัฒนาและรายงานผลการดำเนินการ
พัฒนาให้ ก.ค.ศ. ทราบ 

 
การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
   ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
   หลักเกณฑ์ 
   1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 
   2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 
   วิธีการพัฒนา 

1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ 
โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 

2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนา
ตามข้ันตอน 

3. มีหลักการ วิธีการ และเกณฑ์การตัดสิน 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ

การจัดทำรายละเอียด 
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3. ชื่องานฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ 
 
1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 
ต่อเนื่อง และได้มาตรฐาน 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 79 บัญญัติให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และมีหน้าที่
พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้มีความรู ้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ที่เหมาะสม ในอันที่จะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐาน ถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื ่อง
เดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง ให้ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และให้ผู้บังคับบัญชานำผลการพัฒนา
ไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
3. คำจำกัดความ 
 - 
 
4. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
 4.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป้นสำหรับนำมาใช้ในการวางแผนพัฒนา เช่น  
  - ความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร  
  - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากรในสาขาต่าง ๆ  
 4.2 จัดทำแผนพัฒนา  
 4.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
 4.4 เตรียมการพัฒนาในการ โดยมีการดำเนินการกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 
  4.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
  4.4.2 จัดหาวิทยากร 
  4.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
 4.5 ดำเนินการพัฒนา 
 4.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบสำรวจข้อมูล 
 .2 แบบสรุปผลการประเมิน 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
 7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 
 

ประเมินผลและรายงาน 
(1 สัปดาห์) 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
ความต้องการพัฒนา 

(2 สัปดาห์ 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 
(2 วัน) 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
(2 สปัดาห)์ 

เตรียมการพฒันา 

2 สปัดาห/์เรื่อง 

ด าเนินการพฒันา 

(2 วนั/เรื่อง) 
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4. ชื่องานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 1.2 เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธาและจูงใจ คนดี คนเก่ง 
เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 
 1.3 เพื่อเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครองผู้บริโภคผู้รับบริการทางการศึกษาให้ได้รับ
อย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 การปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการประกอบวิชาชีพ 
ของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น เหมาะสมอยู่เสมอ 
โดยการพัฒนาประจำการเพื ่อเพิ ่มพูนสมรรถนะและความชำนาญ พัฒนาเข้าสู ่เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ผลการพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเนื่อง ตลอดจน
การพักใช้และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณีอ่ืน ๆ 

3. คำจำกัดความ 
 3.1 มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพที่พึงประสงค์  
ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วย 
มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติตน 
 3.2 จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของวิชาชีพครู พ.ศ. 2548 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณต่อตนเอง จรรยาบรรณต่อ
วิชาชีพ จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ จรรยาบรรณต่อสังคม 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำข้อมูล หรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนา
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากำหนดเกี่ยวกับ 
  4.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภากำหนด 
  4.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  4.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน 
 4.2 วางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย ดำเนินการเอง ดำเนินการร่วมกับสถาบัน 
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบวิชาชีพ 
 4.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ส่งเสริมและควบคุมความประพฤติและการดำเนินงานของ  
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ มาตรา 9 (4) 
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 4.4 การดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งดำเนินการโดยยึดกรอบตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรม ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ คือ 
  4.4.1 เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ มาตรา 109 
  4.4.2 ถ้าภายในสามสิบวัน มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ดังกล่าว 
  4.4.3 ในกรณีหน่วยงานการศึกษาตามวรรคหนึ่งไม่มีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งที่สามารถย้ายไป
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ 
  4.4.4 ภายในกำหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งที่
สามารถย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หรือ ก.ศ.จ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีไม่อนุมัติ ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการโดยพลัน 
 4.5 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้เกี่ยวข้องทราบ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
ความต้องการพัฒนา 

(2 สัปดาห์ 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 
(2 วัน) 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
(2 สัปดาห์) 

เตรียมการพัฒนา 

2 สัปดาห์/เรื่อง 

ดำเนินการพัฒนา 
(2 วัน/เรื่อง) 

ประเมินผลและรายงาน 
(1 สัปดาห์) 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 7.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
 7.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2548 
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5. ชื่องานส่งเสริมเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัด
สวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 23 บัญญัติให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ ...(5) ดำเนินการส่งเสริม 
สนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และมาตรา 75 
วรรคหนึ่ง ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  
ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 

3. คำจำกัดความ 
 - 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ  
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ และงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.3 เสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 4.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา  
ในสังกัด 
 4.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดและส่งประวัติและผลงาน
ตามแบบท่ีกำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
 4.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับรการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและดำเนินการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น จัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ 
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
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 4.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 4.9 ส่งเสริม สนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

(1 สัปดาห์) 

ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
(1 วัน) 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์
(1 วัน) 

 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

(1 วัน) 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

(1 วัน) 

ดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 
(15 วัน) 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 7.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
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6. ชื่องานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 1.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 1.3 เพ่ือพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 81  บัญญัติใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ในการสงเสริม สนับสนุนผูอยูใตบังคับบัญชา โดยการให
ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กําหนด ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือ
เปนความตองการของหนวยงานเพื่อประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน  
ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาต ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย  
โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาที่ราชการและ
มีสิทธิไดเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ทั้งนี้ภายใต บังคับมาตรา ๗๓ 
วรรคสาม ประกอบด้วย 

2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
 1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
 2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
2.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
2.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ  
2.5 การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุน กรณีผิดสัญญา 
2.6 การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ   

  
3. คำจำกัดความ 
 - 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 
2 ประเภท คือ  
  ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
  ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
  4.1.1 ขั้นตอนการดำเนินการการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
   1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตา
ประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที ่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด 
   3) แจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป
ดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบ 
   4) จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา
และสัญญาค้ำประกัน 
   5) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
   6) แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
   7) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ
เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ทุกภาคการศึกษา 
  4.1.2 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
   1) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
    (1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคดัเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
    (2) ตรวจสอบเอกสาร 
    (3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
    (4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
     (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
     - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี 
     - ระดับปริญญาเอก กำหนด 4 ปี 
     เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ.7 
    (5) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
    (6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับขั้น 
    (7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    (8) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
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   2) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    (1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 
    (2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
     - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
    (3) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
    (4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
    (5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    (6) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   3) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    (1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    (2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา แบบคำร้องขอกลับ) 
    (3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
    (4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
    (5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4) การทำสัญญา 
    (1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กำหนด 
     - การจัดทำสัญญา 
     จัดทำสัญญา จำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที ่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด)  
ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท 
(ฉบับจริง)  
     - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ำประกัน 
      ก. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
      ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
      ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
      ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือผู้
ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
      จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 2 รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
      ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  
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     - ผู้ทำสัญญาและผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย 
      ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
      ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน  
      ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
     - การติดอากรแสดมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ำประกัน 
10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การรจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จำนวน 2 ชุด และ 
สพท./สพฐ. จำนวน 1 ชุด) 
    (2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
    (3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

 

 4.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
  4.2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ ขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
   2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุญาต 
   3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (1) มีอายุไม่เกิน 55 ปี บริบูรณ์  นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา  
กรณีอายุเกิน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ เฉพาะราย 
    (2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
   4) จัดทำสัญญาศึกษาและสัญญาค้ำประกัน คนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  
ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ 
   5) จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
   6) จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
   7) เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   8) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4.2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
   2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
   3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
   4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
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 4.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
  ขั้นตอนการลาศึกษาต่อ ภาคฤดูร้อน 
  4.3.1 การลาศึกษาต่อ 
   1) รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
   2) ตรวจสอบเอกสาร 
   3) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ) 
   4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
   5) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   6) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
   7) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  4.3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   1) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับ ฯ 
   2) ตรวจสอบเอกสาร 
    (1)  แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    (2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
    (3)  เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
   3) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   4) รายงานจำนวนผู้ลาศึกษา ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    
 4.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
  2) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญา 
  3) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้
หน่วยงานใหม่ทราบ) 
  4) จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 4.5 การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
  ขั้นตอนการดำเนินการ 
  กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  1) คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
  3) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอมชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4) หากขอผ่อนชำระ ให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  5) หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
 
 4.6 การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
  ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1) รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา 
  2) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  4) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. 
และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
  5) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
  6) ส่งสัญญาไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7) แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1) การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย 
2) กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ยื่นคำขอ 
ต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต/ 
มีคำสั่งให้ลาศึกษาต่อ 

(1 วัน) 
 

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศึกษา 
/จัดทำคำสั่งเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้า

ปฏิบัติหน้าที่ 
(3 ชั่วโมง) 

วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/หลักฐาน 

ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
(1 ชั่วโมง) 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา/ 

ตรวจสอบ เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

(1 ชั่วโมง) 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบคำร้อง 
 6.2 แบบขออนุญาต 
 6.3 สัญญาอนุญาต 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพิ ่มเติม ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ. 2549 
 7.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 7.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนา พ.ศ. 2552 
 7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทำสัญญาและการชดใช้เงิน  กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 7.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจัดทำสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 7.6 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2547 
เรื่อง การลงนามรับสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 7.7 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 เรื่อง 
การมอบอำนาจการทำสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 7.7 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 2557 เรื่อง 
การมอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนที่ไม่ผูกพันกับ
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 7.7 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 เรื่อง 
การมอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
ภายใประเทศหรือต่างประเทศ 
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ส่วนที่ 3 
การดำเนินงานโครงการ  ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ชื่อโครงการ พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
 มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางณัฐจารักษ์ โสมติด นางสุจินต์ ภิญญานิล นายเฉลิมชัย นาคสวาท 
 นางสาวพรพรรณ ไตรมงคลเจริญ 
สนองนโยบายรัฐบาล            การปฏิรูปการศึกษาและสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
 มุ่งส่งเสริมให้เป็นคนดี มีวินัย ภูมใจในชาติ           
สนองนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  การส่งเสริมสนับสนุนวิชาชีพครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากร  
สนองนโยบาย สพฐ.       การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา               
สนองนโยบายจังหวัด            
 ........................................................................................................................
.....      
สนองนโยบาย สพม.สฎชพ       ด้านผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา    
ลักษณะโครงการ 
  โครงการที่ใช้งบประมาณ  โครงการที่ไม่ใช้งบประมาณ 
วิธีดำเนินงาน 
  ดำเนินการเอง  จัดจ้าง  

ส่วนที่ 1 ความเชื่อมโยง/ความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ                                 : 
M1                                             
(หลัก) ยุทธศาสตร์ชาติ (Z) ด้าน*  การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 

(1) เป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติ  คนไทยเป็นคนดี คนเก่ง มีคุภาพ พร้อมสำหรับวิถีชีวิตในศตวรรษที่ 21 
(2)  ประเด็นของยุทธศาสตร์ชาติ  ปฏิรูปการเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลในศตวรรษที่ 21 “การ
เปลี่ยนโฉมบทบาทครู ให้เป็นครูยุคใหม่” 

(รอง) ยุทธศาสตร์ชาติ (Z) ด้าน* (ถ้าไม่จำเป็นไม่ต้องระบุ) 
    (1) เป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติ  

(2)  ประเด็นของยุทธศาสตร์ชาติ 
(หลัก) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (Y)  
    (1) แผนแม่บทประเด็น (    )*  การพัฒนาการเรียนรู้ 
    (2) เป้าหมายระดับประเด็น  คนไทยมีการศึกษาที่มีคุณภราพตามมาตรฐานสากลเพ่ิมข้ึน มีทักษะที่จำเป็น
 ของโลกศตวรรษที่ 21 สามารถในการแก้ปัญหา ปรับตัว สื่อสาร และทำงาน
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 ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิผลเพ่ิมขึ้น มีนิสัยใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต
  
(รอง) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (Y) (ถ้าไม่จำเป็นไม่ต้องระบุ) 
    (1) แผนแม่บทประเด็น (    )* 
  
    (2) เป้าหมายระดับประเด็น
  
(หลัก) แผนย่อย  

(1) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ  การปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 
(2) เป้าหมายแผนแม่บทย่อย  คนไทยได้รับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะการเรียนรู้ และทักษะที่ 
 จำเป็นของโลกศตรวรรษที่ 21 สามารถเข้าถึงการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

    (3) แนวทางการพัฒนา  เปลี่ยนโฉมบทบาท “ครู” ให้เป็นครูยุคใหม่ 
    (4) ความสอดคล้องห่วงโซ่คุณค่าฯ (Value Chains) ของเป้าหมายแผนแม่บทย่อย 
        (หลัก) ชื่อองค์ประกอบ ผู้สอน (ครู/อาจารย์) 
        (หลัก) ชื่อปัจจัย ผู้สอนยุคใหม่ท่ีมีทักษะการจัดการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 ที่ตอบสนองต่อความต้องการ
ของประเทศ (ปริมาณ/คุณภาพ)          
        (สนับสนุน ถ้ามี)  ชื่อองค์ประกอบ    
        (สนับสนุน ถ้ามี)  ชื่อปัจจัย      
   
(รอง) แผนย่อย (ถ้าไม่จำเป็นไม่ต้องระบุ) 

(1) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ
  
(2) เป้าหมายแผนแม่บทย่อย
  

    (3) แนวทางการพัฒนา
............................................................................................................................. .................. 
    (4) ความสอดคล้องห่วงโซ่คุณค่าฯ (Value Chains) ของเป้าหมายแผนแม่บทย่อย 
        (หลัก) ชื่อองค์ประกอบ 
............................................................................................................................. ............ 
        (หลัก) ชื่อปัจจัย
............................................................................................................................. ........................  
        (สนับสนุน ถ้ามี)  ชื่อ
............................................................................................................................. ................. 
        (สนับสนุน ถ้ามี)  ชื่อปัจจัย
............................................................................................................................. ....... 
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ส่วนที่  2  สรุปเนื้อหาสำคัญของโครงการ (X)                                                           : M2 – M3 

 

1) หลักการและเหตุผล 
ยุทธศาสตร์ชาติให้ความสำคัญกับการพัฒนาศักยภาพและคุณภาพของประชากรไทยทุกช่วงวัย  

ให้เป็นคนดีเก่ง และมีคุณภาพ ซึ่งการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ได้ให้ความสำคัญกับการพัฒนาที่สอดคล้องกับ
ศักยภาพ ความสนใจ ความถนัด และการตระหนักถึงพหุปัญญาของมนุษย์ที ่หลากหลาย แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการพัฒนาการเรียนรู ้ ได้กำหนดให้มีการเปลี ่ยนโฉมบทบาท “ครู” ให้เป็นครูยุคใหม่  
โดยวางแผนการผลิต พัฒนาและปรับบทบาท “ครู คณาจารย์ยุคใหม่” ให้เป็น “ผู ้อำนวยการการเรียนรู้”  
ปรับระบบการผลิตและพัฒนาครูตั้งแต่การดึงดูด คัดสรร ผู้มีความสามารถสูงให้เข้ามาเป็นครู ส่งเสริมสนับสนุน
ระบบการพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะครูอย่างต่อเนื่องครอบคลุมทั้งเงินเดือน สายอาชีพและระบบสนับสนุนอื่น ๆ 
การเพิ่มประสิทธิภาพระบบบริหารจัดการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ครูทุกคนจึงจำเป็นต้องพัฒนาตนเองให้ทันต่อการเปลี ่ยนแปลงของแนวนโยบาย และกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง  
อยู่ตลอดเวลา พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๑ วรรคแรก ได้กำหนดบทบาทของผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปศึกษาอบรม และดูงาน เพ่ือนำความรู้ ทักษะ และประสบการณ์มาปรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล และความก้าวหน้า เป็นประโยชน์แก่ราชการและหน่วยงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้ให้เล็งเห็นความสำคัญ จึงได้ส่งเสริม สนับสนุนผู ้บริหาร ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพ และสมรรถนะอย่างต่อเนื่อง อันส่งผลเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนให้มีคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น จึงได้จัดทำโครงการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  ขึ้น 

2) วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
2.2 เพื ่อส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาผ่านระบบ 

Online /Face to Face ตามความต้องการจำเป็นของตนเองและหน่วยงาน 
2.3 เพื่อส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพให้ได้รับ  

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
3) เป้าหมาย   

• เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) 
• อบรมข้าราชการบรรจุใหม่  
• ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาผ่านระบบ Online /Face to Face  

ตามความต้องการจำเป็นของตนเองและหน่วยงาน 
• พัฒนาบุคลากร สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร   
• คัดเลือกผลงานเพ่ือรับรางวัลและยกย่องเชิดชูเกียรติ  



             สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 
 

 
                                                                            คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล   

            ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 
 

30 

• คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ  
•  

• เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome)   
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล และตามความต้องการจำเป็นของหน่วยงาน สามารถปฏิบัติงาน ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีผลงานเชิงประจักษ์ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขวัญกำลังใจในการ
ปฏิบัติงานและการดำรงชีวิต 

• ผลที่คาดว่าจะเกิด  
   ผลผลิต (Out Put) 
   1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่่ได้รับการพัฒนา    
   2) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับการพัฒนา 
ตามความต้องการจำเป็นของหน่วยงาน         
   3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชมุพร สามารถคัดเลือกข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับรางวัลได้         
   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชมุพร สามารถคัดเลือกข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ ได้      
 ผลลัพธ์  (Out Come) 
   1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 80 นำความรู้ที่ได้รับจากการพัฒนา 
ไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน          
   2) ข้าราชการครูและบุคลากร สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
มีผลงานเชิงประจักษ์และได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ      
  

• ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  
•  เชิงปริมาณ   
 ร้อยละ 80 ของแต่ละกลุ่มเป้าหมาย ผ่านการประเมินตามเกณฑ์การอบรม 
• เชิงคุณภาพ   

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานสูงขึ้น ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติและมีความมั่นคงก้าวหน้าในวิชาชีพ 

• กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ที่ได้รับผลประโยชน์  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

4) ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567  
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ส่วนที่  3 กิจกรรมและงบประมาณ                                                                             : M4 - 
M5 

 3.1 งบประมาณ  ทั้งสิ้น 369,375 บาท แยกเป็น 
       3.1.1 งบประมาณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเงิน 369,375 บาท  
                 3.1.2 งบประมาณสำนักงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นเงิน......................บาท 
        3.1.3 อ่ืน ๆ (ระบุ) ...................................................................................... เป็นเงิน......................บาท 

         3.2 กิจกรรมหลัก/ งบประมาณ  

ที ่ กิจกรรม 
งบประมาณ (บาท) 

ผู้รับผิดชอบ 
สพท. สพฐ. อ่ืนๆ รวม 

1 ปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผูอ้ำนวยการ
สถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนกังาน
เขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 

11,205   11,205 ณัฐจารักษ์  โสมติด  

2 การพัฒนาขา้ราชการที่อยู่ระหวา่งทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
และผู้ที่สนใจ 

26,790   26,790 พรพรรณ  
ไตรมงคลเจริญ 

3 พัฒนาครูผู้ช่วยสู่การเป็นครูมืออาชีพ 156,720   156,720 พรพรรณ  
ไตรมงคลเจริญ 

4 อบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการพัฒนาประสทิธิภาพรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎรธ์าน ีชุมพร 

42,500   42,500 ณัฐจารักษ์  โสมติด  

5 อบรมเชิงปฏิบัติการครูผู้สอนด้านการจดัการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์คำนวณและออกแบบเทคโนโลยี 

69,830   69,830 สุจินต์ ภิญญานิล 
ณัฐจารักษ์  โสมติด  

6 อบรมเชิงปฏิบัติการเสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชพี 

27,600   27,600 เฉลิมชัย นาคสวาท 
กลุ่มกฎหมาย ฯ 

7 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษตามกรอบมาตรฐาน CEFR 

12,350   12,350 ณัฐจารักษ์  โสมติด  
พรพรรณ  

ไตรมงคลเจริญ 
8 คัดเลือกผลงานเพื่อรับรางวัลและยกย่องเชิดชูเกียรติ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18,200   18,200 ณัฐจารักษ์  โสมติด  

พรพรรณ  
ไตรมงคลเจริญ 

9 คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ 4,180   4,180 ณัฐจารักษ์  โสมติด  
พรพรรณ  

ไตรมงคลเจริญ 
 รวมเป็นเงิน 369,375   369,375  
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 3.3 รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

ที ่ กิจกรรมหลัก 
งบประมาณ 

ที่ใช้ 
งบประมาณจำแนกตามหมวดรายจ่าย 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 

1 ปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุ 
และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎรธ์าน ีชุมพร 

11,205 - 11,205 - 

2 
การพัฒนาขา้ราชการที่อยู่ระหวา่งทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) สำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีชุมพรและผู้ที่สนใจ 

26,790 - 26,790 - 

3 พัฒนาครูผู้ช่วยสู่การเป็นครูมืออาชีพ 156,720 9,600 141,120 6,000 

4 
อบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการพัฒนาประสทิธิภาพรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา         
สุราษฎร์ธาน ีชุมพร 

42,500 6,000 33,500 3,000 

5 
อบรมเชิงปฏิบัติการครูผู้สอนด้านการจดัการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
คำนวณและออกแบบเทคโนโลย ี 69,830 7,200 54,630 8,000 

6 อบรมเชิงปฏิบัติการเสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชพี 

27,600 3,600 21,000 3,000 

7 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ ตามกรอบมาตรฐาน CEFR  

12,350  12,350  

8 
คัดเลือกผลงานเพื่อรับรางวัลและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

18,200 - 15,200 3,000 

9 คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ 4,180 - 4,180 - 

รวมเป็นเงิน 369,375 26,400 319,975 23,000 
 

 3.4 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
 

กิจกรรม 
ประมาณการงบประมาณ  

4 ไตรมาส 
รวม (บาท) ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค.66) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค.67) 
ไตรมาส 3 

(เม.ย.-มิ.ย.67) 
ไตรมาส 4 

(ก.ค.-ก.ย.67) 
กิจกรรมที่ 1 : ปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและรอง

ผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

รุ่นที่ 1/2567 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 31 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 31 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 
2,170 

 
3,720 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
2,170 

 
3,720 
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กิจกรรม 

ประมาณการงบประมาณ  
4 ไตรมาส 
รวม (บาท) ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค.66) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค.67) 
ไตรมาส 3 

(เม.ย.-มิ.ย.67) 
ไตรมาส 4 

(ก.ค.-ก.ย.67) 
รุ่นที่ 2/2567 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 50 คน ๆ ละ 1 มือ้ ๆ ละ 35 
บาท 1 วัน 

 
1,750 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1,750 

รุ่นที่ 3/2567 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 23 คน ๆ ละ 1 มือ้ ๆ ละ 35 
บาท 1 วัน 
- ค่าอาหารกลางวัน 23 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 
805 

 
2,760 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
805 

 
2,760 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่1 11,205 - - - 11,205 

กิจกรรมที่ 2 : การพัฒนาขา้ราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) สำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีชุมพรและผู้ที่สนใจ  

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 47 คน ๆ ละ 3 วัน ๆ ละ2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 47 คน ๆ ละ 3 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ
120 บาท  

9,870 
 

16,920 

- 
 
- 

- 
 
- 

- 
 
- 

9,870 
 

16,920 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่2 26,790 - - - 26,790 

กิจกรรมที่ 3 : พัฒนาครูผู้ช่วยสู่การเปน็ครูมืออาชีพ  

รุ่นที่ 1/2567 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 150 คน ๆ ละ 2 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 150 คน ๆ ละ 2 วัน ๆ ละ 1 มือ้ ๆ 
ละ 120 บาท  
- ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน 4 คน ๆ ละ 2 ชัว่โมง ๆ ละ 
600 บาท 
- ค่าวัสด ุ

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
21,000 

 
36,000 

 
4,800 

 
3,000 

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 
21,000 

 
36,000 

 
4,800 

 
3,000 

รุ่นที่ 2/2567 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 150 คน ๆ ละ 2 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 150 คน ๆ ละ 2 วัน ๆ ละ 1 มือ้ ๆ 
ละ 120 บาท  
- ค่าเบี้ยเล้ียง 12 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 240 บาท  
- ค่าที่พกั จำนวน 7 หอ้ง ๆ ละ 2 คืน ๆ ละ 1200 บาท 
- ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน 4 คน ๆ ละ 2 ชัว่โมง ๆ ละ 
600 บาท 
- ค่าวัสด ุ
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ค่าเบี้ยเล้ียง จำนวน 2 คน เวลา 3 วนั ๆ ละ 240 บาท 

 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 

 
21,000 

 
36,000 

 
2,880 

16,800 
4,800 

 
3,000 
6,000 
1,440 

 
- 
 

- 
 

- 
- 
- 
 

- 
- 
- 

 
- 
 

- 
 

- 
- 
- 
 

- 
- 
- 

 
21,000 

 
36,000 

 
2,880 

16,800 
4,800 

 
3,000 
6,000 
1,440 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่3 - 156,720 - - 156,720 
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กิจกรรม 

ประมาณการงบประมาณ  
4 ไตรมาส 
รวม (บาท) ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค.66) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค.67) 
ไตรมาส 3 

(เม.ย.-มิ.ย.67) 
ไตรมาส 4 

(ก.ค.-ก.ย.67) 
กิจกรรมที่ 4 อบรมสัมมนาเชิงปฏิบัตกิารพัฒนาประสิทธภิาพรองผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 150 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 150 คน ๆ ละ  วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  
- ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน 5 คน ๆ ละ 2 ชัว่โมง ๆ ละ 
600 บาท 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าวัสด ุ

- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 

- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 

10,500 
 

18,000 
 

6,000 
 

5,000 
3,000 

- 
 
- 
 
- 
 
- 
- 

10,500 
 

18,000 
 

6,000 
 

5,000 
3,000 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่4 - - 42,500 - 42,500 

กิจกรรมที่ 5 อบรมเชิงปฏิบัติการครูผู้สอนด้านการจัดการเรียนรู้วิทยาศาสตร์คำนวณและออกแบบเทคโนโลยี 

รุ่นที่ 1 โรงเรียนในพ้ืนที่จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 105 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 105 คน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 120 บาท  
- ค่าตอบแทนวิทยากร 6 ชัว่โมง ๆ ละ 600 บาท 
- ค่าวัสด ุ

 
- 
 
- 
- 
- 

 
- 
 
- 
- 
- 

 
7,350 

 
12,600 

3,600 
5,000 

 
- 
 
- 
- 
- 

 
7,350 

 
12,600 

3,600 
5,000 

รุ่นที่ 2 โรงเรียนในพ้ืนที่จังหวัดชุมพร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 60 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 60 คน ๆ ละ วัน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  
- ค่าตอบแทนวิทยากร 6 ชัว่โมง ๆ ละ 600 บาท 
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ค่าที่พกั จำนวน 10 หอ้ง ๆ ละ 1 คืน ๆ ละ 1200 บาท 
- ค่าวัสด ุ
- ค่าเบี้ยเล้ียง 16 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 240 บาท 
- ค่าเบี้ยเล้ียง 3 คน ๆ ละ 2 วัน ๆ ละ 240 บาท 

 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
4,200 

 
7,200 

 
3,600 
6,000 

12,000 
3,000 
3,840 
1,440 

 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
4,200 

 
7,200 

 
3,600 
6,000 

12,000 
3,000 
3,840 
1,440 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่5 - - 69,830 - 69,830 

กิจกรรมที่ 6 : อบรมเชิงปฏิบัตกิารเสริมสร้างวินัย คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านวินยั คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 100 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 100 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 1 มือ้ ๆ 
ละ 120 บาท  
- ค่าตอบแทนวิทยากร 6 ชัว่โมง ๆ ละ 600 บาท 
- ค่าพาหนะ 

- 
 
- 
 
- 
- 

- 
 
- 
 
- 
- 

7,000 
 

12,000 
 

3,600 
2,000 

- 
 
- 
 
- 
- 

7,000 
 

12,000 
 

3,600 
2,000 
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กิจกรรม 

ประมาณการงบประมาณ  
4 ไตรมาส 
รวม (บาท) ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค.66) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค.67) 
ไตรมาส 3 

(เม.ย.-มิ.ย.67) 
ไตรมาส 4 

(ก.ค.-ก.ย.67) 
- ค่าวัสด ุ - - 3,000 - 3,000 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่6 - - 27,600 - 27,600 

กิจกรรมที่ 7 : พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านความสามารถทางภาษาอังกฤษตามกรอบมาตรฐาน CEFR  

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 65 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 65 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 4,550 
 

7,800 

  4,550 
 
7,800 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่7  12,350   12,350 

กิจกรรมที่ 8 คัดเลือกผลงานเพื่อรับรางวัลและยกยอ่งเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารางวัลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
จังหวัดสุราษฎรธ์าน ี

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 มื้อ 
ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

- 
 
- 

630 
 

1,080 

- 
 
- 

- 
 
- 

630 
 

1,080 

รางวัลขา้ราชการพลเรือนดีเด่นจังหวดัชุมพร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 มื้อ 
ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 
- 
 
- 

 
630 

 
1,080 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
630 

 
1,080 

การคัดเลือกผู้ขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน ครูอาวุโส 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 มื้อ 
ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 9 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
630 

 
1,080 

 
- 
 
- 

 
630 

 
1,080 

คณะกรรมการประเมินและคัดเลือกหน่วยงานและผู้มีผลงาน
ยอดเยี่ยม เพื่อรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. OBEC AWARDS 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 40 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 40 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  
- ค่าวัสด ุ

 
 
- 
 
- 
 
- 

 
 
- 
 
- 
 
- 

 
 

2,800 
 

4,800 
 

3,000 

 
 
- 
 
- 
 
- 

 
 

2,800 
 

4,800 
 

3,000 

พิจารณาสรรหาและคัดเลือก “ครูดีในดวงใจ” 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 13 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท  
- ค่าอาหารกลางวัน 13 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท  

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
- 
 
- 

 
- 

 
1,560 

 
4,800 

 
3,000 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่8  3,420 12,310 2,470 18,200 
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กิจกรรม 

ประมาณการงบประมาณ  
4 ไตรมาส 
รวม (บาท) ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค.66) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค.67) 
ไตรมาส 3 

(เม.ย.-มิ.ย.67) 
ไตรมาส 4 

(ก.ค.-ก.ย.67) 
กิจกรรมที่ 8 คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 11 คน ๆ ละ 1 วัน ๆ ละ 2 
มื้อ ๆ ละ 35 บาท 2 ครั้ง 
- ค่าอาหารกลางวัน 11 คน ๆ ละ 1 วนั ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 
120 บาท 2 ครั้ง 

- 
 
- 

- 
 
- 

1,540 
 

2,640 

- 
 
- 

1,540 
 

2,640 

รวมเป็นเงินกิจกรรมที ่9 - - 4,180 - 4,180 

รวมวงเงิน (บาท) 37,995 172,490 156,420 2,470 369,375 

การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ 
 1. ปัจจัยความเสี่ยง  
............................................................................................................................. .............. 
 2. แนวทางการบริหารความเสี่ยง 

......................................................................................................................  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ............................................................................................................................. ....................................... 
 2. ............................................................................................................................. ....................................... 

  ส่วนที่ 4 : ข้อมูลผู้ประสานงาน 
ชื่อ-สกุล* นางณัฐจารักษ์ โสมติด  โทรศัพท์* 09 3581 0974 
E-mail address*natjarak.som@spmsnicpn.go.th  โทรสาร*0 7720 5318 
E-mail address หน่วยงาน* office@spmsnicpm.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:office@spmsnicpm.go.th
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ส่วนที่ 4 ภารกิจ/ทักษะท่ีต้องการพัฒนา 

1. ภารกิจที่ต้องการพัฒนา 
 เรื่อง  การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 วัตถุประสงค์  เพ่ือศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
    ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 วิธีการ  การฝึกอบรม ศึกษาด้วยตนเอง 

2. ทักษะที่ต้องการพัฒนา 
 เรื่อง  การสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 
 วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มีความสามารถในการถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่าง
   ชัดเจน โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้อง เหมาะสม 
 วิธีการ  การฝึกอบรม   
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ปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 

วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ภารกิจ เป้าหมาย ผู้ดำเนินการ 

ต.ค. - ก.ย.  งานสารบรรณ การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
เป็นไปอย่างมีระบบ 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 

ต.ค. - ก.ย. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 1. บ ุคลากรให้ม ีความร ู ้  ท ักษะ เจตคติ ค ุณธรรม จร ิยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน 
2. บุคลากรนำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 

ต.ค. - ก.ย. งานฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็น
ระบบ ต่อเนื่อง และได้มาตรฐาน 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 

ต.ค. - ก.ย. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ ตามที่กฎหมายกำหนด 
2. ยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือ
ศรัทธาและจูงใจ คนดี คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 
3. ประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครองผู้บริโภคผู้รับบริการทาง
การศึกษาให้ได้รับอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 
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วัน/เดือน/ปี กิจกรรม/ภารกิจ เป้าหมาย ผู้ดำเนินการ 

ต.ค. - ก.ย. งานส่งเสริมเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 

ต.ค. - ก.ย. งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับ
การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาครู ฯ 

 

 


