
 

 

 

 

 

 

O10 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งให้มีและเลือ่นวิทยฐานะ 

ผู้รับผิดชอบ นางชิดชญา  ฆังคะรัตน ์

วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ

1 แจ้งแนวปฏิบัติการขอเข้ารับการ
อบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้
สถานศึกษาทราบ 

ด าเนินการภายใน 1 วัน นับจาก 
สพฐ.แจ้ง แนวปฏิบัติให้ สพป.ทราบ  

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

2 สถานศึกษา ส่งแบบค าขอเข้ารับ
การพัฒนาของข้าราชการครู            
ให้ สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 

ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน สถานศึกษา 

3 สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้เข้ารับการพัฒนา ตามแบบ
ค าขอเข้ารับการพัฒนา 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน นับจาก
โรงเรียนส่งแบบค าขอรับการการ
พัฒนา 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

4 จัดท าสรุปข้อมูลผู้เสนอขอ                
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ด าเนินการภายใน 1 วัน นับจากท่ี
โรงเรียนส่งแบบค าขอรับการพัฒนา 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

5 ส่งหนังสือพร้อมแบบค าขอไปยัง
สถาบันอุดมศึกษาที่เป็นหน่วย
พัฒนา 

ด าเนินการภายในวันที่ ๑๐ ของทุก
เดือน  

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

6 แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ                   
เพ่ือแจ้งข้าราชการครูตรวจสอบ
รายชื่อ และก าหนดการพัฒนา 
จากเว็บไซต์ของ
สถาบันอุดมศึกษาที่แจ้ง                   
ความประสงค์ไว้ 

ด าเนินการทันที เมื่อส่งค าขอไปยัง
สถาบันอุดมศึกษาที่เป็นหน่วย
พัฒนา 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๗ แจ้งผลการพัฒนาให้ผู้เข้ารับ               
การพัฒนาทราบ 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน เมื่อได้
รับทราบผล จากสถาบันอุดมศึกษา
ที่เป็นหน่วยพัฒนา 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๙ บันทึกข้อมูลผู้ผ่านการพัฒนา                  
ลงในทะเบียนคุมของ สพป.
ฉะเชิงเทรา เขต ๒ 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน  นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  

 

 

 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
              พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘ 
 ๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙ 
 ๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐ 
 ๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑ 
 ๖. หนังสือส านกงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 ๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/วว ๒๕ ลงวนัที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากร 
                  ทางการศกึษา 
 

ผู้รับผิดชอบ นางชิดชญา  ฆังคะรัตน ์

วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ

1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการ
พัฒนาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา                  
ในสังกัด โดย google forms 

ภายในเดือนตุลาคม  นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์ 

2 วางแผนด าเนินโครงการตาม
ความต้องการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา           
โดยเขียนแผนการขอ                      
ใช้งบประมาณ ส่งให้กลุ่ม
นโยบายและแผน เพ่ือเสนอ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาและบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ด าเนินการตามปฏิทิน  
ทีก่ลุ่มนโยบายและแผน  
ก าหนดให้เสนอของบประมาณ 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

3 ตรวจสอบผลการขอใช้
งบประมาณ ว่าได้รับการบรรจุ
โครงการไว้ในแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี หรือไม่ 

ด าเนินการทันทีเมื่อกลุ่มนโยบาย
และแผน แจ้งสรุปผลการประชุม 
และจัดสรรงบประมาณ  

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๔ เมือ่ทราบผลได้รับอนุมัติให้ใช้
งบประมาณในการด าเนิน
โครงการ จัดท ารายละเอียดและ
น าเสนอโครงการให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒  
พิจารณาอนุมัติ  

ด าเนินการภายใน ๕ วัน  
หลังจากท่ีได้รับการบรรจุโครงการ
ไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์  

๕ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนา  

ภายใน ๕ วัน หลังจากท่ี 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา 
เขต 2 อนุมัติให้ด าเนินโครงการ 
 
 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  



ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ

๖ เตรียมความพร้อมในการจัด
อบรมพัฒนา เช่น 
ข้อมูลสารสนเทศ ที่มีความ
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวาง
อบรมพัฒนา เครื่องมือในการ
อบรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
วิทยากร และสถานที่ด าเนินการ  

ก่อนด าเนินโครงการ 15 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๗ ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการ
ที่เก่ียวข้องเพ่ือร่วมวางแผน
ด าเนินการฝึกอบรม                      
และก าหนดหลักสูตร                         
ในการพัฒนา  

ก่อนด าเนินโครงการ 10 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  

๘ ด าเนินการอบรมพัฒนาตาม
ขั้นตอนและหลักสูตรที่ก าหนด 

ตามวัน และเวลาที่ก าหนด นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๙ ติดตามผลการด าเนินโครงการ ด าเนินการทันที่หลังเสร็จสิ้น                
การอบรม 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

10 สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานให้                    
ผอ.สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2  
และกลุ่มนโยบายและแผน ทราบ 

ภายใน 3 วัน หลังจากเสร็จสิน้การ
อบรม 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
               (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
 ๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์    
              และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 

 

 

 

 



ชื่องาน  งานส่งเสริมยกย่อง เชิดชเูกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางชิดชญา  ฆังคะรัตน ์

วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ

1 วิเคราะห์หนังสือจาก สพฐ./
หน่วยงานเจ้า ของรางวัล  

ด าเนินการภายใน ๑ วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

2 วางแผนด าเนินการ และก าหนด
ปฏิทินด าเนินการให้สอดคลอง
กับหน่วยงานเจ้าของรางวัล  

ด าเนินการภายใน 1 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

3 แจ้งประชาสัมพันธ์การส่งผลงาน           
ในทุกโรงเรียนทราบ เพ่ือแจ้งให้
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส่งผลงานเข้ารับ
การคัดเลือก พร้อมแจ้งปฏิทิน
ด าเนินการ  

ด าเนินการภายใน ๑ วัน  นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัล 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน เมื่อได้รับ
เอกสารผลงานของผู้ส่งเข้าประกวด 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

5 กลั่นกรองข้อมูลของผู้ส่งผลงาน
ก่อนประชุมคณะกรรมการ  

ด าเนินการภายใน ๑ วัน                       
เมื่อได้รับผลงาน 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  

๖ ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือด าเนินการคัดเลือก 

ด าเนินการภายใน  ๓ วัน หลงัจาก
สิ้นสุดก าหนดการรับผลงาน 

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์  

๗ สรุปผลการคัดเลือก พร้อมจัดท า
ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน                       
การคัดเลือก และได้รับรางวัล 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน หลังจาก
คณะกรรมการด าเนินการพิจารณา
ตามหลักเกณฑ์เรียบร้อยแล้ว  

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๘ แจ้งประกาศผลการคัดเลือก                  
ให้ทุกเรียนในสังกัด สพป.
ฉะเชิงเทรา เขต ๒ ทราบ 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน                    นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๙ แจ้งรายชื่อ พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องของผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกให้เป็นตัวแทน                 
ของ สพป.ฉะเชิงเทรา เขต ๒       
ในการประกวดแข่งขันใน          
ระดับท่ีสูงขึ้น ให้หน่วยงาน                 
เจ้าของรางวัล  
 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน   นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 



ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัต ิ

๑๐ ติดตามผลการคัดเลือกจาก
หน่วยงานเจ้าของรางวัล 

ด าเนินการภายใน ๑ วัน  
ตามปฏิทินที่หน่วยงานเจ้าของ
รางวัลก าหนดประกาศผล 

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์ 

1๑ จัดท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก
รางวัลเมื่อได้รับประกาศผลการ
คัดเลือกจากหน่วยงานเจ้าของ
รางวัล ให้ทุกโรงเรียนในสังกัด
ทราบ  

ด าเนินการภายใน 1 วัน  
เมื่อได้รับแจ้งประกาศผล 

นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

1๒ บันทึกข้อมูลผู้ได้รับรางวัล 
ลงทะเบียนคุม 

ด าเนินการทันทีหลังจากแจ้ง
ประกาศ 
 

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์ 

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
              (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และ มาตรา ๗๕ 
 2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
 ๓. กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
              พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร   
              และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการ 
              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
              ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๕. แนวทาง/หลักเกณฑ์ หน่วยงานเจ้าของรางวัลก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  งานการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัตกิารวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ นางชิดชญา  ฆังคะรัตน ์

วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ที่ วิธีการ ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูป้ฏิบัต ิ

1 เมื่อได้รับหนังสือจากโรงเรียน               
ในสังกัด ว่าข้าราชการครู                   
และบุคลากรทางการศึกษา                  
มีความประสงค์ไปสมัครสอบ
คัดเลือก เพ่ือศึกษาต่อ                  
ด าเนินตรวจสอบเอกสาร                
ที่เก่ียวข้องตามระเบียบ 

ด าเนินการทันทเีมื่อได้รับหนังสือ
จากโรงเรียน  

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์ 

2 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือขออนุญาตให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา                
ไปสมัครสอบ  

ภายใน 1 วัน  นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์  

๓ แจ้งผลการอนุญาต/ไม่อนุญาต 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปสมัครสอบ  

ภายใน ๑ วัน  นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  

๔ เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้
แล้วน าเอกสาร หลักฐาน และผล
การสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษาพร้อมส าเนา 
ก.พ. 7 จัดท าสัญญาลาศึกษา            
ต่อ และสัญญาค้ าประกัน                      
ณ สพป.ฉะเชิงเทรา เขต ๒  

ภายใน ๑-3 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์  

4 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

ภายใน 1-2 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

๕ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลา
ศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา 

ภายใน 1-2 วัน นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

6 รายงานข้าราชการที่ได้รับอนุญาต
ให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ  

ภายใน 1-2 วัน  นางชิดชญา ฆังคะรัตน์ 

7 บันทึกข้อมูล รายชื่อข้าราชการที่
ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ เพ่ือ
เป็นฐานข้อมูลต่อไป  

ด าเนินการทันที่ เมื่อส่งรายชื่อ                      
ให้ สพฐ. ทราบ  

นางชิดชญา  ฆังคะรัตน์ 

 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 1. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗  
              เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
              ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ      
               พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ 


