
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาส่งเสริม 
ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากร ที่รับผิดขอบ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง มีการพัฒนา ระบบการปฏิบัติงาน
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มีอการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มีอการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขึ้นตอนการปฏิบัติงาน       
ในการด าเนินการเก่ียวกับการพัฒนา ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา โดย
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มีอฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการ ด าเนินการได้
อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเจตนารมณ์ที่ส่วนราชการก าหนด ตลอดจนค านึงถึง ประโยชน์ชองทาง
ราชการ 

                       กลุ่มงานบรหิารบุคคล 
                    โรงเรียนสามเงาวิทยาคม



๑ 

 

สำรบัญ 

หน้ำ 

ค ำน ำ  

สำรบญั 

การฝึกอบรมพัฒนาตนเอง ๓ 

การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ๕ 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๑๐ 

การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างหยุดราชการ ๑๓



๓ 

 

๑.งำนพัฒนำบุคลำกร 
การ'พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวการปฏิบัตงิานเพื่อส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูแสะบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน
สามเงาวทิยาคม  

๓.ขอบเขตของงำน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชา
ทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งแสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชาทุกคน 
ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการ เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน 
จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น่าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วน
ส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

๔.วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดท าข้อมูลสารสนทศ โดยการจัดท าสารสนเทศที่มีความจ าเป็นทีจ่ะน่ามาใช้วางแผนพัฒนา เช่น 
- แผนพัฒนาตามความรู้ ความสามารถ ความสนใจ และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
     ของข้อมูลสถานที่ในการจัดการอบรมพัฒนา หน่วยงาน ที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนาบุคลากรที่มี 
     ความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  
๒. กลุ่มงานพัฒนาบุคลากรจัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาจัดท าแผนการพัฒนาตนเอง 
๓. ด าเนินการพัฒนา 
๔. ติดตามและประเมินผล 
5. น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์



(SL 

 

๕. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ข้อสงัเกตในระดับปฏิบัติ 
จุดส าคัญและกลไกการพฒันาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพฒันาตนเองของบคุลากร มีความ

หลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นที่ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบส ารวจข้อมูล  
๗.๒ แผนงาน/โครงการ  
๗.๓ ปฏิทินการปฏิบตัิงาน  
๗.๔ แบบบันทึกการด าเนนิการ  
๗.๕ แบบสรุปผล  
๗.๖ แบบเสนอแนะ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ ๑๐ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เร่ือง หลักเกณฑ์และ วิธีการพฒันา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาระยะเวลาด าเนนิการ ๒ วัน

ระยะเวลาด าเนินการ ๒ วัน ระยะเวลาด าเนินการ ๕ วัน 

ระยะเวลาท้าเนินการ ๑-๒ วัน 

จัดท าข้อมูลสารสนทศ 

ติดตามและประเมินผล ด าเนินการ
พัฒนา 
 

น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

จัดท าแผนการพัฒนา  

ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน 



๕ 

 

๑.งำนพัฒนำบุคลำกร 

การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒.วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับวฒุิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

๒.๒ เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ พัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง 

๒.๓ เพื่อเป็นการพัฒนาวชิาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

๓.ขอบเขตของงำน 

การลาศึกษา หมายถึง ขา้ราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผูบ้ังคบับญัชาให้ ไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัตงิานวจิัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศมาตรา ๘ ให้ผู้บังคับบัญชา มีหนา้ที่ในการ
ส่งเสริม สนบัสนุน ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชา โดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานหรือ ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.
ก าหนดในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ 
หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บงัคับบญัชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
วิจัย โดยขออนุมัติก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมายโดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธไิด้
เลื่อนขึ้น เงินเตือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ วิจัยแล้วแต่กรณีทั้งนี้ ภายใตบ้ังคับบัญชามาตรา ๗๓ วรรคสาม 
ประกอบด้วย 

๓.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ก 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ข ๓.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ 

ภายนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาต่อภายนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
- การศึกษาต่อภายนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศกึษา ๓.๓ การศึกษาต่อ

ภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
๓.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
๓.๕ การค านวณเงินและเรียกซดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ



๗ 

 

๕. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติหมายถึง การลาศึกษาตอ่โดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 

แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ประเภทที่หน่วยงานตน้สงักัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบนัการศึกษาด้วยตนเอง  
๑) ขั้นตอนการด าเนนิการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ก  

๑.๑.๑ สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้สพท. 
๑.๑.๒ เจ้าหน้าที่ สพท.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม 

และ ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่ สพฐ, ก าหนด 
๑.๑.๓ แจ้งรายซื่อ ผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ 

การคัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
๑.๑.๔ จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า 

สัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
๑.๑.๕ จัดท าหนังลือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑.๗ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนญุาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลบัเชา้ปฏิบตัิ ราชการ

เมื่อเสรจ็ลิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
๒) ขั้นตอนการต าเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ข  

๒.๑) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
     ๒.๑.๑) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ๘      
     ๒.๑.๒) ตรวจสอบเอกสาร  
     ๒.๑.๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 
     ๒.๑.๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบ 

คัดเลือกได้แล้ว) 
- ระดับปริญญาตรีปริญญาโท ก าหนด ๒ ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ปี 

เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.๗  
     ๒.๑.๕) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน  
     ๒.๑.๖) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น  
     ๒.๑.๗) จัดท าหนังลือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
     ๒.๑.๘) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้สพฐ.ทราบ  
๒.๒) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
     ๒.๒.๑) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาเวลาศึกษาต่อก่อน

สิ้นสุด สัญญาไม่น้อยกว่า ๑๔ วัน 
     ๒.๒.๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่

เกิน ๑ ปีการศึกษา 



๖ 

 

     ๒.๒.๓) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
     ๒.๒.๔) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
     ๒.๒.๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ๒.๒.๕) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ลพฐ. ทราบ  
๒.๓) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
       ๒.๓.๑) รับค าร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
       ๒.๓.๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
       ๒.๓.๓) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต  
       ๒.๓.๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ที่เก่ียวข้อง  
       ๒.๓.๔) รายงาน สพฐ. 
๒.๔ การท าสัญญา 
       ๒.๔.๑) จัดท าสัญญา จ านวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และให้ผู้ให้สัญญา ๑ 

ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม 
๑๑ บาท (ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก.บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา  
ข.ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา ฉบับ  
ค.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ  
ง.รูปถา่ย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
จ.หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสญัญา หรือผู้ค้ าประกัน 

มีคู่สมรส) 
ฉ.กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกนัให้แนบบนัทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการผู้ท าสัญญา และผู้

ค้ าประกัน ต้องน่าบุคคลต่อไปนี้มาในจันท าสญัญาด้วย 

- คู่สมรสของผู้ท าสญัญา (ถา้มี) 

- ผู้ค้ าประกนั จ านวน ๑ คน คู 

– คู่สมรสของผู้ค้ าประกนั (ถ้าม)ี 
 การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาต่อ ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ าประกัน ๐ บาท (ติดอากร

แสตมป์ที่คู่ฉบบั ๆ ละ ๑ บาท) การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จ านวน ๒ ชุด และ สพท/ สพฐ. ๑ ชุด) 
      ๒.๔.๒) เสนอลงนามสญัญาลาศึกษาต่อและสญัญาค้ าประกัน  
      ๒.๔.๓) มอบสัญญาให้กับผูไ้ปศึกษาต่อ 

๕.๒ กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

๑.๑ รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัตรสอบคัดเสือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต  
๑.๒ เมื่อสอบคัดเสือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเสือกจากสถาบนัการศึกษา เสนอต่อ ผู้

มีอ านาจอนุญาต



 

๘ 

๑.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
• มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบรบิูรณ์นับถงึวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปทีี่เข้าศึกษากรณีอายุ เกินให้อยู่ในดุลย

พินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปน็กรณีพิเศษเฉพาะราย 
• ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เตือนเต็ม 

๑.๔ จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รบัสัญญา ๓ ฉบับ ผูไ้ปศึกษา ๑ ฉบับ) 
๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา  
๑.๖ จัดท าหนงัสือส่งตัวไปศึกษา 
๑.๗ เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
๑.๘ รายงาน สพฐ. 

๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศึกษาชัน้ตอน การศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคบับัญชาทราบ  
๒.๔ แจ้งผู้!ปศึกษาต่อทราบ  

๕.๓ กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน  
ขัน้ตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดรู้อน  
๑) การลาศึกษาต่อ 

๑.๑ รับค าฃอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  



 

๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓ จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนนิการเช่นเดียวกบัการศึกษาต่อภาคปกติ ๑.๔ เสนอขออนุญาต
ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผูบ้ังคับบัญชาตามส าดับขั้นตอน  
๑.๕ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
๑.๖ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถาบันการศึกษา  
๑.๗ รายงาน สพฐ. 

๒) การกลับเข้าปฏิบตัิราชการตามเติม 
๒.๑ ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ  
๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
๒.๓ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึง่ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติ  
๒.๔ การรายงานจ านวนผูล้าศึกษาไป สพฐ. 
๒.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 

๕.๕ กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
๒) การอบรม หากอบรมระยะ ในระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือ ทางราชการจะต้อง จ่ายเงนิ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน

การอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดท าสัญญา 
๓) จัดท าสญัญา (กรณีผูส้่งไปฝกึอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. ต้นทางแต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่

ทราบ) 

๔) จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลบัเข้าปฏบิัตริาชการ                                          
๕) รายงาน สพฐ.ทราบ 



 

 
6. ระยะเวลำกำรปฏิบตัิงำนแต่ละขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

๙ 



 

๑. ชื่องำน 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงำน 
ด าเนินการส่งเสริมสนบัสนุนการพัฒนา เสริมสรา้งขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ ยกย่อง

เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาชองส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
พระราชบญัญัติและระเบียบขา้ราซการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศกึษามีออ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (๕) ส่งเสริมสนบัสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม การจัดสวสัดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงาน
ทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง ขา้ราการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นทีป่ระจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสงักัด ส่วนราชการและหน่วยงาน ทางการศึกษา
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๕. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ แก่
ข้าราชการ การครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณชองวิชาชีพมีความคิด ริเริ่ม 
สร้างสรรณ์เละผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ไดรั้บการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๒ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ สรรหา
และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทีส่มควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชู เกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเปน็ทีป่ระจักษ์  

๕.๔ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยงั สถานศึกษาใน
สังกัดทั้งภาครัฐและเอกซน 

๕.๕ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนนิการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา ที่สมควรได้รบัการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่ง ประวัติและผลงาน
ตามแบบที่ก าหนดไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๕.๖ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง เชิดชู
เกียรติให้เป็นไปดว้ยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านงึถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติ ตนตาม
จรรยาบรรณชองวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

๕.๗ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ได้รับการยกย่องเชิดชเูกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ ด าเนินการยก
ย่องเชิดชูเกียรติเผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณีเซ่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสู่ 
สิ่งพิมพ์หรือเว็บไซต์เป็นตน้ 

๕.๘ ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
๕.๙ ส่งเสริมและสนบัสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปน็กรณีพิเศษ



(ร)(ร) 

 

๖. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ใบสมัครเพื่อคัดเลือกของหน่วยงานตา่ง ๆ ข้อสังเกตในระดบัปฏิบัติ  
๗.๒ การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติซึ่งแบ่งเปน็ประเภท และ

ระดับต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานนัน้ ๆ ก าหนด เชน่ สพฐ. ด าเนินการสรรหาข้าราชการครูสายงานการสอน เปน็ที่ศรัทธา 
ยกย่อง ยอมรับของนักเรียนเพื่อนครูและสังคม วา่เป็นแบบอยา่งของผู้มีจิตวิญญาณแห่งความเป็นครู เช่น โครงการ 
“ครูดีในดวงใจ” เป็นต้น 

๗.๓ คุรุสภา ด าเนินการยกย่องผู้ประกอบวิชาชพีทางการศึกษาให้มีเกียรติและคักดศรีในการเป็นข้าราชการ
ครูด้วยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ เช่น รางวลั “คุรุสดุดี” 
เป็นต้น 

๗.๔ สกสค. ด าเนินการยกย่องและผดุงเกียรติบุคคลหรือหน่วยงาน ที่มผีลงานดา้นการศึกษาในรูปแบบตา่ง 
ๆ จนเป็นที่ประจักษให้ได้รบัรางวัล “พระพฤหัสบดี” เป็นตน้ 

 
 
 



 

๘.กฎหมำยที่เกี่ยวช้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไ้ข เพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๒) พศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕ 
๘.๒ พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
๘.๓ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการการศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๐ 
๘.๔ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง การกระจายอ านาจการบริหารและ การ

จัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๐



๑๓ 

 

๑. ชื่องำน 
การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทาง การด าเนนิการขออนุญาตไปตา่งประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง วันหยดุราชการ 

๓. ขอบข่ำยของงำน 
การขออนุญาตไปต่างประเท ในกรณีนี้ คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ ช้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณทางการการ ทั้ งนี้เป็นความประสงค์
ส่วนตัวหรือของหมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติ
ภารกิจส่วนตัวเป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพได้รับความรู้ ประสบการณ์อันอาจน ามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดขอบให้มีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 

๔. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการอนุญาตไปต่างประเทศ  
๒. ผู้ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดค าร้องขออนุญาตไปตา่งประเทศส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน และแบบ คา่ใช้จา่ยใน
การไปตา่งประเทศ ซึ่งต้องยื่นเร่ืองขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วนั ก่อนเดินทาง  

๓. ส่งเร่ืองตามล าดบัขึ้นตอนสายงาน  
๔. เจ้าหน้าที่ เมื่อได้รับเร่ืองแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

๔.๑ มีเอกสารประกอบค าร้องครบทุกขั้นตอน ตามกรณี 
๔.๒ แบบขออนุญาต มีผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาต 
๔.๓ บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
๔.๔ สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยีย่มญาติ) 
๔.๔ บันทึกมอบหมายงานให้ผู้รบัผิดขอบเรียบร้อย มีลายมือชื่อรับมอบงาน  
๔.๖ กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศส่าช้ากว่าก าหนดสง่เร่ืองกระชั้นชิดกับวนัเดินทาง ให้

เหตุผลความจ าเปน็ (บันทึกข้อความ) 
๔.๗ การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนา 

หนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันต่างประเทศ รายซื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา (กรณี เป็นผู้
ศึกษาในสถาบันๆ) 

๔.๘ การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้าม)ี บัญชีรายชื่อ 
ก าหนดการ 

๔.๙ การไปเยี่ยมญาติใช้วนัลาตามระเบียบวา่ด้วยการลาของข้าราชครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
หรือระหว่างวันหยุดราชการ เซ่น ใช้วันลากิจ วนัลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียน เปน็ต้น ส าหรับข้าราชการ
ช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบตัิงานในสถานศึกษา ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคหลักฐานแสดงความเปน็ญาติ (ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของ
ญาติ)  



 

- ภาคเรียนที่ ๑ ตั้งแต่ ๑๑ - ๓๑ ตุลาคม 
- ภาคเรียนที่ ๒ ตั้งแต่ ๑ เมษายน - ๑๕ พฤษภาคม 
หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดจะต้อง จัดท าเป็น

ประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษาที่ ปฏิบัติ งานใน
ส านักงานจะต้องให้วันลาพักผ่อนประจ าปี 

๕. ท าบันทึกหนังสือส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคบับัญชาผู้มอี านาจลงนาม 
๖. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๗. แจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
๘. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

๕. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
   

๑๕ 



(9)d^ 

 

๖. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ หลักเกณฑ์และแนว ปฏิบัติการขอ

อนุญาตเดินทางไปตา่งประเทศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สดุที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ 
ลงวันท ๒๐ ธนัวาคม ๒๕๔๙ 

๒.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
๔. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เร่ือง มอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติ/ อนุญาตลาไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนที่ ไมผู่กพันกับ
งบประมาณ ชองส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

๕. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/ว ๖๒๖๐ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม 
๒๕๖๒ เร่ือง การพิจารณาอนุมตัิ/ อนุญาตการลาไปตา่งประเทศ 


