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คำนำ 
 
      กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การกำหนดและแก้ไข

เปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และที่แก้ไขเพิ่มเติม จำนวน 183 เขต 

และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็น  

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จำนวน 62 เขต โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แบ่งออกเป็น 10 กลุ่ม โดยการแบ่งส่วน

ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกับภารกิจหลักและ

รองรับการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพ  

ในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง มุ่งสัมฤทธิ์ ผลตามภารกิจ 

ความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการบริหาร เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารจัดการ และคำนึงถึง

ระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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1. งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนแต่งตั้ง 

1. ชื่องาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

2. วัตถปุระสงค ์
 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง ให้มีความรู้ ทักษะ  เจตคติ
ที่ดีและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบางตำแหน่งและบางวิทยฐานะ 
เพื่อเพิ่มพูนความรู ้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม          
ในอันที่จะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดำเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย 
เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา 
การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงานการนำเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยน
เร ียนรู้  ครอบคลุมแนวทางการพัฒนา การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง               
ให้เข้าสู่ตำแหน่ง ทุกตำแหน่ง ดังนี้  

1)  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ศึกษานิเทศก์ 
4)  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  

    5)  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6)  ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
7)  บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

4. คำจำกัดความ 
 “การฝึกอบรม”  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการ
ฝึกอบรม การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที ่ดำเนินการในประเทศ ทั ้งนี ้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มา ซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตร 
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 “การพัฒนาข้าราชการ”  หมายถึง  การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื่อให้ข้าราชการ   เป็นผู้ปฏิบัติงาน       
ที่ทรงความรู้ (Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และ
ระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนา
งานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
 “การพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง”  ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 80 บัญญัติให้มี การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งบางตําแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ เจตคติที่ดี
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ วิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะทําให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และ ความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั ้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่           
ก.ค.ศ. กําหนด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนา (ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก) พร้อม
ทั้งแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้ารับการพัฒนา  
 5.2 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อจัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา             
โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือส่งบุคลากร     
เข้าร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่น 
 5.3 นำเสนอแผนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

5.4.1 ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางกำหนด หรือ จัดทำหลักสูตร 
5.4.2 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.3 จัดหาวิทยากร  
5.4.4 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

 5.5 กำหนดการพัฒนาและดำเนินการพัฒนา 
 5.6 ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 

หมายเหตุ :   การฝึกอบรม ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  ดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

 1.1 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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 1.2 บุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไปตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 1.3 ครูผู ้ช่วย (การปฐมนิเทศครูผู ้ช่วย) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษดำเนินการ
ปฐมนิเทศครูผู้ช่วยตามบริบทของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ครอบคลุมหลักเกณฑ์การพัฒนา    
ก่อนแต่งตั้งครูผู้ช่วย เป็นครู  
 2. การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์        
และว ิธ ีการพัฒนาข้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาก่อนแต่งต ั ้ งให ้ดำรงตำแหน่ง                 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  2.1 ตำแหน่งรองผู ้บริหารสถานศึกษาและผู ้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนา               
ก่อนการแต่งตั้ง 
  2.2 ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือส่วนราชการเป็นผู ้ดำเนินการพัฒน า                 
ตามหลักสูตร ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  2.3 ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 1) การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้                  
จากประสบการณ์จริง หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

 2) การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ  
 (1)  ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

           (2) ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จาก
สถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  

 3) การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
 (1) มีเวลาเข้ารับการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 (2) ประเมินผลการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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 3. การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์           
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  3.1 ต้องให้ผู ้ผ ่านการพัฒนามีความรู ้ ทักษะ เจตคติที ่ด ี มีคุณธรรม จริยธรรม                   
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
  3.2 ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี        
ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอื่น ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
   1) ผู ้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ       
และติดตามให้มีการพัฒนาตามข้ันตอน 
   2) มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
   3) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการเป็นหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบการจัดทำรายละเอียดหลักสูตรและดำเนินการพัฒนา 
 
 มาตรฐานการพัฒนา 
 1. มาตรฐานหลักสูตร 
 2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
 3. มาตรฐานวิทยากร 
 4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
 5. มาตรฐานการประเมิน 
 6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
 7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส ำรวจขอ้มลูผูเ้ขำ้รบักำรพฒันำ 
ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน                      

ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

ผอ.สพท.อนุมตัิ
แผนพฒันำ 

ด ำเนินกำรตำมแผนพฒันำ 

ประเมนิผลและ 
สรุปผลกำรพฒันำ 

เตรียมการพัฒนา 
1. ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางกำหนด หรือ จัดทำหลักสูตร 
 2. การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 3. จัดหาวิทยากร  
 4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

 

จดัท ำแผนพฒันำ 
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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 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ ์ 
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561  เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว2 ลงวันที่ 4 มกราคม 2562 เรื่องหลักเกณฑ์  
และวิธ ีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563  เรื ่อง หลักเกณฑ์     
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง ผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 8.6 หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.7/220 ลงวันที ่ 16 กรกฎาคม 2563 เร ื ่อง  
การเพ่ิมเติมโครงสร้างหลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว2 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 256 เรื่อง การปรับปรุง            
แนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน           
ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ก่อนแต่งตั้งใหม้ีและเลือ่นวิทยฐานะ 
1. ชื่องาน   
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 

2. วัตถปุระสงค ์
  เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีความรู้ ทักษะ        
เจตคติที่ดีและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้มีการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบางตำแหน่งและบางวิทยฐานะ     
เพื่อเพิ่มพูนความรู ้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม               
ในอันที่จะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดำเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย     
เช่น การเรียนรู ้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้
กรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงานการนำเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้ 
เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครอบคลุมแนวทางการพัฒนา การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตามสายงาน (เชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ) ตำแหน่ง
ต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. ศึกษานิเทศก์ 
 4. ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 5. รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 6. คร ู
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4. คำจำกัดความ 
 “การฝึกอบรม”  หมายถึง  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร  
การฝึกอบรม การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ดำเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตร 
 “การพัฒนาข้าราชการ” หมายถึง การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื่อให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่
ทรงความรู้ (Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
และระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถ
พัฒนางานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
 “การได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง” หมายถึง ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 80 บัญญัต ิให ้ม ี การพัฒนาข้าราชการครู                          
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งบางตําแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ วิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะทําให้
การปฏิบัต ิหน้าที ่ราชการเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และ ความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั ้งนี้              
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา 
 5.2 แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร/แจ้งประชาสัมพันธ์บุคลากรและครูที่ต้องการพัฒนา 
 5.3 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
 5.4 ประสานการดำเนินการร่วมกับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรที่พัฒนา 
 5.5 แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา 
 5.6 แจ้งผลการพัฒนา 
 5.7 จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศการพัฒนาเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

10 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบคำร้องขอเข้ารับการพัฒนา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ 0206.4/ว17 ลงว ันที ่  30 ก ันยายน 2552                
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื ่อน          
วิทยฐานะ 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็น     วิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

ส ำรวจขอ้มลูผูป้ระสงคเ์ขำ้รบั
กำรพฒันำ 

แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

แจง้ผลกำรพฒันำ 

แจง้เขำ้รบักำรพฒันำ 

แจง้หน่วยพฒันำ 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
ผูข้อเขำ้รบักำรพฒันำ 
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3. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน  

   งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

2. วัตถปุระสงค ์
 2.1 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการของตนเอง     
(ID Plan) 
 2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามศักยภาพ 
และสมรรถนะที่จำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ขอบเขตงาน 
 การพัฒนา เป็นการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้ได้รับการพัฒนาตรง
ตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ และตอบสนองสมรรถนะของ
มาตรฐานตำแหน่งแต่ละประเภทตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 “Individual Development Plan (ID Plan)” หมายถึงการพัฒนาบุคลากร  โดยยึดหลัก 

การประเมินสมรรถนะ (Competency Based Approach) จะทำให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถรู้จุดเด่น  

จุดด้อยของความสามารถในการปฏิบัติงานของตน และสามารถพัฒนาตนเองให้สอดคล้องกับความ

ต้องการจำเป็นของหน่วยงาน และของตนเองอย่างแท้จริง 

 “สมรรถนะ” (competency)   หมายถึง  เป็นปัจจัยในการทำงานที่เพิ่มขีดความสามารถ 

ในการแข่งขันให้แก่ องค์การ โดยเฉพาะการเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารทรัพยากรมนุษย์        

เพราะสมรรถนะเป็นปัจจัยช่วยให้ พัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่การพัฒนาองค์การ 

 “ศักยภาพในการปฏิบัติงาน”  หมายถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลากร ที่เป็นผลมาจาก 
ความรู้ ทักษะ ความสามารถและคุณลักษณะ อ่ืน ๆ  ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) สำรวจความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ที่ต้องการได้รับ 
การพัฒนาเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
  2) รวบรวมข้อมูลสังเคราะห์ข้อมูลความต้องการได้รับการพัฒนาเพื่อจัดทำแผนพัฒนา
ตนเอง (ID Plan) ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะได้รับ 
การพัฒนา  
                 4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) เพ่ือใช้วางแผนการ
ดำเนินงาน 
  5) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 
ตามความต้องการ เช่น  จัดประชุม อบรม สัมมนา ตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา/หรือประสานหน่วยงานอ่ืนที่มีหลักสูตรฝึกอบรมตรงความต้องการรับการพัฒนา 
  6) กำกับ  ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7) สรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 
 5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะท่ีจำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  1) ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาด้านการพัฒนาครู          

และบุคลากรทางการศึกษา 

  2) ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติตามที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ. กำหนด  
  3) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่จะได้รับการพัฒนา  
  4) วิเคราะห์หลักสูตรในการจัดการอบรมพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา       
แต่ละกลุ่ม  และกำหนดแนวทางในการฝึกอบรมบุคลากรแต่ละประเภท 
  5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้     
เป็นข้อมูลในปัจจุบันและรองรับแนวทางการดำเนินงานในอนาคต 
  6) จัดทำแผนงานการพัฒนาบุคลากร โดยกำหนดโครงการและกิจกรรมสอดคล้อง    
ตามแนวทางการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
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  7) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
  8) ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา     
ตามแผนที่กำหนดโดยวิธีต่าง ๆ เช่น ประชุม อบรม พัฒนาตามแผนที่ได้รับอนุมัติ/หรือประสาน     
หน่วยงานอื่นที่มีหลักสูตรตามสมรรถนะของแต่ละสายงาน 
  9) กำกับ  ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 10) สรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 6.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจ จดัท ำขอ้มลู
แผนพฒันำตนเอง (ID Plan) 

วเิครำะหแ์ละจดัท ำ
ขอ้มลูสำรสนเทศ 

สรุปและรำยงำน 

ประเมนิผล 

จดัท ำแผนกำรพฒันำฯ 

ด ำเนินกำรพฒันำฯ 
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 6.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะที่จำเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

ศกึษำวเิครำห ์จุดเน้น 
นโยบำย หลกัเกณฑท์ี่

เกีย่วขอ้ง 

วเิครำะหห์ลกัสตูรอบรม/จดัท ำขอ้มลู
สำรสนเทศผูร้บักำรอบรมแต่ละกลุ่ม 

เสนอ ผอ.สพท.
อนุมตั ิ

สรุปและรำยงำน 

รวบรวมขอ้มลู แบ่งกลุ่มประเภทครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศกึษำทีจ่ะไดร้บักำรพฒันำ 

สง่เสรมิสนับสนุนใหค้รแูละบุคลำกร
ทำงกำรศกึษำไดร้บักำรพฒันำ 

ก ำกบั ตดิตำม ประเมนิผลกำรพฒันำ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบสำรวจข้อมูล 
 7.2  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.3  แบบบันทึกการดำเนินงาน 
 7.4  แบบสรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
พ.ศ. 2547 
 8.2 หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ 0206.2/ว10 ลงว ันที ่  27 ส ิงหาคม 2551                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 8.3  หน ังส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ 0206.7/ว4 ลงว ันท ี ่  24 ม ีนาคม 2563                     
เรื่อง กรอบแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณ 

 
1. ชื่องาน   
  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

2. วัตถปุระสงค ์

 2.1 เพื ่อส ่งเสร ิม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา                
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตามที่คุรุสภากำหนด 
 2.2 เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ 
คนดี  คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน 
 ส่งเสริมและสนับสนุนให ้ข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ร ับการพัฒนา            
เป็นไปตามมาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูตามที่คุรุสภากำหนด  

4. คำจำกัดความ 
 “มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา”  หมายถึง ข้อกำหนดเกี ่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพ           
ที่พึงประสงคใ์นการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติ   
ตามมาตรฐานว ิชาช ีพ ประกอบด้วย มาตรฐานความรู ้และประสบการณ์ว ิชาชีพ มาตรฐาน               
การปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน 
 “จรรยาบรรณของวิชาชีพ”   หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย
จรรยาบรรณของว ิชาช ีพ พ.ศ. 2556 ซ ึ ่งผ ู ้ประกอบวิชาช ีพทางการศ ึกษา ต ้องประพฤต ิตน                   
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย 
จรรยาบรรณต่อตนเอง  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  จรรยาบรรณต่อผู้ร่วม
ประกอบวิชาชีพและจรรยาบรรณต่อสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาจัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการ            
ในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากำหนดเกี่ยวกับ 
  5.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภากำหนด 
  5.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  5.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน  
 5.2 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/สถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุน สร้างความรู้         
ความเข้าใจมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่คุรุสภากำหนดให้กับข้าราชการครู        
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด รับทราบ และปฏิบัติตนให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด 
 5.3 วางแผนแนวทางขับเคลื่อน ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย โดย สพท. ดำเนินการ
เอง/ดำเนินการร่วมกับ สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา/มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความ
สมัครใจของผู้ประกอบวิชาชีพ 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

20 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. จดัท ำขอ้มลูหรอืประสำนขอ้มลู
ฯ วำงแผนพฒันำ 

วำงแผนกำรพฒันำมำตรฐำน
วชิำชพี 

สพท./สถำนศกึษำ สง่เสรมิสนบัสนุนด ำเนินงำนของผูป้ระกอบวชิำชพี
ทำงกำรศกึษำใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำนวชิำชพีและจรรยำบรรณของวชิำชพี  

เกบ็รวบรวมขอ้มลู 
สรุปและรำยงำนผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
 7.2 แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
 7.3 แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.02.30) 
 7.4 แบบคำขอต่อใบประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.02.40) 
 7.5 แบบคำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีชำรุด/สูญหาย  
 7.6 แบบคำขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติม
รายการในทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 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. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางสรรหา คัดเลือก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด
ในการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 2.2 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญกำลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
  ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงาน
ทางการศึกษา ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี”  

4. คำจำกัดความ 
 “ยกย่องเชิดชูเกียรติ”  หมายถึง  การที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงาน
ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ 
ก่อให้เกิดการพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำหนดและจัดทำปฏิทินให้สอดคล้องตามที่ สพฐ./หน่วยงานอื ่น ประชาสัมพันธ์          
ในการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจำปี 
 5.2 ศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ แนวทางการดำเนินการของแต่ละโครงการที่เกี่ยวข้อง    
ตามปฏิทินเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 
 5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 5.4  เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณาอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
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 5.5 ประชาส ัมพ ันธ ์ช ื ่อรางว ัล พร ้อมหล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการสรรหา และระยะเวลา               
ตามท่ีกำหนดการคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
 5.6 ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควร       
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
 5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.8 กำหนดจัดพิธ ีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ /ส่งข้อมูลรายชื ่อผู้ ได้รับคัดเลือก            
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.9 ประสานแจ้งผู้มีรายชื่อได้รับการคัดเลือกให้รับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำแผนงำน/โครงกำรสง่เสรมิและยกย่องเชดิชู
เกยีรตขิองขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ 

จดัพธิมีอบรำงวลัยกย่องเชดิชู
เกยีรต ิ

ประชำสมัพนัธป์ระเภทรำงวลั พรอ้มหลกัเกณฑแ์ละ          
วธิกีำรสรรหำ กำรคดัเลอืกไปยงัสถำนศกึษำในสงักดั 

 

เสนอ ผอ.สพท. พจิำรณำอนุมตัแิผน 

ด ำเนินกำรสรรหำและคดัเลอืกขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศกึษำทีส่มควรไดร้บักำรยกย่องเชดิชเูกยีรติ 

ตำมหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรทีก่ ำหนด 

ประกำศผลกำรสรรหำและคดัเลอืก 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพ่ือรับการคัดเลือก 
 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  กฎกระทรวงกำหนดหล ั ก เกณฑ ์และว ิ ธ ี ก ารกระจายอำนาจการบร ิห าร                        
และการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจ       
การบร ิหารและการจ ัดการศึกษาของเลขาธ ิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานไปยัง
คณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน   พ.ศ. 2550  
 8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

27 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
9. 

รา
ยล

ะเอ
ียด

 โค
รง

สร
้าง

ส่ว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

28 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 
1. ชื่องาน   
  งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

2. วัตถปุระสงค ์
 2.1 เพื ่อให้การลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2.2 เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาเกิดความก้าวหน้าทางวิชาชีพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 3.2 คุณสมบัติผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ 
  3.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1)  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า  24  เดือนเต็ม  ทั้งนี้นับถึงวันที่     
15  มิถุนายน  ของปีที่จะเข้าศึกษา   
   กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการที่มีเวลารับราชการติดต่อกัน     
น้อยกว่า  24  เดือนเต็ม แต่ไม่น้อยกว่า  12  เดือนเต็ม  ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่เป็นประโยชน์และ
จำเป็นอย่างยิ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาตเป็นราย ๆ ไป 

 2)  มีอายุไม่เกิน  45  ปี บริบูรณ์  นับถึงวันที่  15  มิถุนายน  ของปีที่จะเข้าศึกษา 
  3.2.3  ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

   1)  พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   2)  ไปศึกษาขั ้นต่ำกว่าปริญญาตรี  อายุไม่เกิน 35 ปี ขั ้นปริญญาตรี อายุ 

ไม่เกิน  40  ปี  และสูงกว่าปริญญาตรี  อายุไม่เกิน  45  ปี  นับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา 
   กรณีอายุเกิน 45 ปี จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ

เฉพาะราย  ทั้งนี้  ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 
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 3.3 ในกรณีท ี ่ม ีความจําเป ็นหรือเป ็นความต ้องการของหน่วยงานเพื ่อประโยชน ์                 
ต่อการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาต    
ให้ข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝ ึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.           
หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมสีิทธิได้
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 83 
วรรคสาม ประกอบด้วย  
  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. คำจำกัดความ  
 “การลาศึกษา” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาต        
จากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศ          
และต่างประเทศ 
 “การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ” หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ        
เต็มเวลา แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 “การลาศึกษาต่อประเภท ก”  หมายถึง  การลาศึกษาต่อประเภทที่ส่วนราชการคัดเลือก      
ส่งไปศึกษ  
 “การลาศึกษาต่อประเภท ข”  หมายถึง  การลาศึกษาต่อประเภทที่ต้องไปสมัครสอบ
คัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
 “การลาศึกษาต่อต่างประเทศ”  หมายถึง  การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ
พิจารณาจากสาขาวิชาที่เป็นประโยชน์กับงานที่ปฏิบัติและไปศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยที่ ก.พ. รับรอง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
   5.1.1 สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที ่ได้รับการจัดสรรจากสถาบันการศึกษา      
ให้ สพท. ตามความเหมาะสม 
  5.1.2 เจ้าหน้าที ่สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประสานงานกับสถาบันการศึกษา      
เพื่อขอโควตา ประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ           
ที่ สพฐ. กำหนด 

   5.1.3 โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษาเพื ่อขอโควตาประเภท ก เพิ ่ม และ
ดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
  5.1.4 แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรงพร้อมทั้งแจ้ง     
ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกไปดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา 
  5.1.5 จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยัง
สถาบันการศึกษา 
  5.1.6 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษานำรายชื ่อผู ้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ.     
และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 
   5.1.7 รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลากลับเขา้ปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
  5.1.8 ในกรณีข้าราชการที ่ได้รับอนุญาตและขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ขออนุมัติผู ้มี
อำนาจเพื่อพิจารณาและรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยการขอขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ผู้ลาศึกษาต่อ
ยื่นคำร้องต่อส่วนราชการก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  5.1.9 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ให้ดำเนินการดังนี้ 
       1) ยื่นคำร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัต ิราชการ เม ื่อศึกษาครบ 
ตามหลักสูตร หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 
   2) ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ  
      3) ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้วิทยานิพนธ์หรือ
รายงานผลการปฏิบัติการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 ฉบับ ให้ส่วนราชการภายใน 45 วัน นับตั้งแต่
วันที่สำเร็จการศึกษา 
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   4) ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อสำเร็จการศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 5.2  การดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  5.2.1 ข้าราชการและลูกจ้างประจำที ่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงาน       
ต้นสังกัด 
   1) กรณีลูกจ้างประจำ ข้าราชการครู รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ขออนุญาต
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   2) กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.2 หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต  
  5.2.3 หน ่วยงานต ้นส ังก ัดร ับค ําขออน ุญาตลาศ ึกษาต ่อ กรณีผู้ ขออน ุญาต               
ผ่านการคัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 
   5.2.4 ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดทำสัญญา
ลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน ตามแบบท่ีกำหนด 
   5.2.5 การดำเนินการของผู้มีอำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
       1) สพท. นำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงาน
บุคคลเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   2) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
   3) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา     
  5.2.6 การรายงานผลการศึกษา  โดยผู ้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
  5.2.7 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
        1) เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน   
       2) อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้  
ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
 ทั้งนี้  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดทำสัญญา
ขยายเวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
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  5.2.8 การขยายเวลาศึกษาต่อ การดำเนินการของผู้มีอำนาจอนุญาตให้ขยายเวลา
ศึกษาต่อ (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
        1) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
    2) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ สพฐ. ทราบ 
ทุกภาคการศึกษา 
  5.2.9 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ให้ดำเนินการดังนี้ 
       1) ยื่นคำร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื่อศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 
    2) ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ  
      3) ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรือ
งานวิชาการที่กำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์ สาระนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ เป็นต้น ให้ผู ้มี
อำนาจอนุญาตทราบ 
   4) ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อสำเร็จการศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.3  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
    กรณีไม่ใช้เวลาราชการ 
  1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้จัดทำบันทึกเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   1.1 กรณีลูกจ้างประจำ ข้าราชการครู รองผู ้อำนวยการสถานศึกษาแจ้ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   1.2 กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. สพท. จัดทำบันทึกการศึกษาต่อ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ แจ้งกลุ่มบริหารงาน
บุคคลทราบและดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  3. สพท. จัดทำรายงานการสำเร็จการศึกษาของข้าราชการและลูกจ้างประจำให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบและดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  กรณีใช้เวลาราชการบางส่วน 
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  1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด 
   1.1 กรณีลูกจ้างประจำ ข้าราชการครู รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ขออนุญาต
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   1.2 กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
รองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
   2. หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต  
   3. หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการคัดเลือก 
และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 
  4. ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดทำสัญญา 
ลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน ตามแบบท่ีกำหนด 
  5. การดำเนินการของผู้มีอำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      5.1 สพท. นำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหาร      
งานบุคคลเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   5.2 จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
   5.3 จ ัดทำหนังสือส่งต ัวข ้าราชการและลูกจ้างประจำที ่ลาศึกษาไปยั ง
สถาบันการศึกษา     
  6. การรายงานผลการศึกษา  โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา  ทุกภาคการศึกษา
ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
  7. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
       7.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน   
      7.2  อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอก              
ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
 ทั้งนี้  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดทำสัญญา
ขยายเวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
  8. การขยายเวลาศึกษาต่อ การดำเนินการของผู ้มีอำนาจอนุญาต ให้ขยายเวลา     
ศึกษาต่อ (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
       8.1 จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
   8.2 รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ สพฐ. ทราบ 
ทุกภาคการศึกษา 
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  9. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ให้ดำเนินการดังนี้ 
      9.1 ยื ่นคำร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื ่อศึกษาครบ       
ตามหลักสูตร หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 
   9.2 ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุมัติปริญญาหรือประกาศนียบัตรแล้ว 
ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ  
      9.3 ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัย
หรืองานวิชาการที่กำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์ สาระนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ เป็นต้น  
ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ 
   9.4 ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อสำเร็จการศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการ            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
      1) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษาเสนอต่อผู้มีอำนาจ  

     2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (1)  มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา 
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ   เฉพาะราย 
     (2)  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
    3) จัดทําสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ
สัญญา 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
    4) จัดทําคําสั่งให้ไปศึกษา 
    5) จัดทําหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
    6) รายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือดำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    7) เมื่อผู้ไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ให้จัดทําคําสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 

5.4 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
    1.  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด 
    1.1 กรณีลูกจ้างประจำ ข้าราชการครู รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา         
ขออนุญาตผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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    1.2 กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
รองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
   2. หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต  
   3. หน่วยงานต้นสังกัดรับคําขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการ
คัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 
  4.  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดทำสัญญาลา
ศึกษาต่อ  และสัญญาค้ำประกัน ตามแบบท่ีกำหนด 
  5.  การดำเนินการของผู้มีอำนาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      5.1 สพท. นำรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงาน
บุคคลเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   5.2 จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
   5.3 จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา     
  6.  การรายงานผลการศึกษา  โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษา  
ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
 *ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได้ ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพิ ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิการวิจัย
ภายในประเทศ (พ.ศ. 2559) 
   7. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ให้ดำเนินการดังนี้ 
      7.1  ยื ่นคำร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื ่อศึกษาครบ           
ตามหลักสูตร หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 
   7.2  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ  
    7.3  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อสำเร็จการศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการ       
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

36 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  5.5  ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
   1. สพท. ตรวจสอบ คำขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบ ศึกษาต่อ  
ต่างประเทศ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต  
   2. สพท. ตรวจสอบ คำขออนุมัติ/อนุญาต ลาศึกษาต่อต่างประเทศ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต 
   3. สพท. จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ/
อนุญาต สพท.  และรายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาต่อ ต่างประเทศ ให้ สพฐ. ทราบ  
      4. สพท. จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อ และแจ้งกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
      หากมีการเสนอขอขยายเวลาศึกษาต่อ สพท. พิจารณาอนุญาตการขยายเวลา
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่
เกิน 1 ปีการศึกษา โดยผู้เสนอขอต้องดำเนินการภายใน 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญา  
   ทั้งนี้  ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดทำ
สัญญาขยายเวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
   5. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ให้ดำเนินการดังนี้ 
       5.1 ยื่นคำร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื่อศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 
    5.2 ข ้ าราชการและล ูกจ ้ างประจำท ี ่ ได ้ ร ับอน ุม ัต ิปร ิญญา หรือ
ประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ  
       5.3 ผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้รายงานผล
การศึกษา ต่อผู้บังคับบัญชาโดยด่วนต่อไป 
    5.4 ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการ 
เมื่อสำเร็จการศึกษาให้รายงาน สพฐ. ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  5.6 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมหลังจากลาศึกษาต่อ 
   1. รายงานตัวต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
   2. ข้าราชการลาศึกษาต่อยื่นคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการส่งเอกสารอนุมัติ
ปริญญารายงานผู้มีอำนาจ 
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   3. เสนอผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ ส่งผลงานวิชาการ/วิจัย
ตามหลักสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรโควตาให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาฯ ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานทราบ 
   4. ส่งผลงานวิชาการ/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรร
โควตาให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาฯ แจ้ง
ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 

   6.1  การดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

สพฐ. จัดสรรโควตา  
ให้ สพท. 

รร. / สพท. ประสาน
สถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตา

เพ่ิมเติม 

แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยัง
สถาบันการศึกษา 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยัง

แจ้งประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษาฯ ให้ สพฐ. 

ทราบ 

เมื่อสำเร็จการศึกษาใหข้อกลับเขา้ปฏบิตัิ
ราชการ รายงานให้ สพฐ. ทราบ และแจ้ง

กลุ่มบริหารงานบุคคล รร. / สพท. 
ประสานสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตา

เพิ่มเติม 
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 6.2  การดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนตน้สงักดัรบัค ำขออนุญำตไป
สมคัรสอบคดัเลอืกเพือ่ศกึษต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบตั/ิ 
ตรวจสอบเอกสำร 

เมื่อผูข้อผ่ำนกำรคดัเลอืก 

ไดร้บักำรอนุญำต 
ใหไ้ปศกึษำต่อ 

จดัท ำสญัญำลำศกึษำต่อ และ
สญัญำค ้ำประกนั 

 

จดัท ำค ำสัง่ลำศกึษำต่อ 
 

จดัท ำหนงัสอืสง่ตวั
สถำบนักำรศกึษำ 

แจง้รำยชื่อสพฐ./
แจง้กลุ่มบุคคล 

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มี

อำนาจภายใน 30 วัน นับ

จากวันเปิดภาคการศึกษา 

เมื่อสำเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ รายงานให้ สพฐ.

ทราบ 

และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอ

ผู้บังคับบัญชา
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 6.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบันทึกการขอ

อนุญาตศึกษาต่อ 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ,      

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ

และดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

สพท. จัดทำรายงานการสำเร็จ
การศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชา

ทราบ, แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ทราบและดำเนินการในส่วนที่

เก่ียวข้อง 

กรณใีช้เวลาราชการ

กรณีไม่ใช่เวลา

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ/อนุญาต 

จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและ

สัญญาค้ำประกัน 

จัดทำหนังสือส่งตัวไปยัง

สถาบันการศึกษา 

แจ้งรายชื่อ สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงาน

บุคคลดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มีอำนาจภายใน -

30 วนั นบัจำกวนัเปิดภำคกำรศกึษำ 

เมื่อสำเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้า

ปฏิบัติราชการ รายงานให้ สพฐ. 

ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.4  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

สพท. รับบันทึกการขอ

อนุญาตศึกษาต่อ 

       * ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได้ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ              

ว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ. 2559) 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ

คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ/อนุญาต 

จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและ

สัญญาค้ำประกัน 

จัดทำหนังสือส่งตัวไปยัง

สถาบันการศึกษา 

แจ้งรายชื่อ สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงาน

บุคคลดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มีอำนาจภายใน 

30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 

เมื่อสำเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการรายงานให้ สพฐ. ทราบ  

และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.5  ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

สพท. รับคำขอ 

สพท. ตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบศึกษาต่อต่างประเทศ 

สพท. ตรวจสอบคำขออนุมัติ / อนุญาต ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

สพท. จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 

สพท. รายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติ/อนุญาตศึกษาต่อต่างประเทศ ให้ สพฐ. ทราบ 

เมื่อสำเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการปกติ รายงานให้ สพฐ. ทราบ  

และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 6.6  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมหลังจากลาศึกษาต่อ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมื่อศกึษำครบตำมหลกัสตูร/
หรอืตำมทีไ่ดร้บัอนุญำต 

รายงานตัวต่อผู้มีอำนาจ อนุญาต 

ส่งผลงานวิชาการ/สพฐ. จัดสรรโควตา ให้ สพท. 
รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาฯแจ้ง

ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธกีารพจิารณาเล่ือนเงินเดือน ให้ สพฐ. ทราบ 

 

ข้าราชการลาศึกษาต่อยื่นคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการส่งเอกสารอนุมัติปริญญารายงานผู้มี

อำนาจ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ ส่งผลงานวิชาการ/วิจัย 

ตามหลัก สพฐ. จัดสรรโควต้าให้ สพท. 
รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับ

อนุญาตให้ลาศึกษาฯ ให้ สพฐ. ทราบ 

ส่งเอกสารอนมุัติปริญญารายงานผู้มี
อำเมือ่สำเร็จการศกึษาให้ขอกลับเขา้

ปฏิบัติราชการ รายงานให้ สพฐ. 
ทราบ และแจ้งกลุม่บริหารงานบุคคล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบสํารวจ 
 7.2  สัญญาลาศึกษา 
 7.3  สัญญาค้ำประกันกรณีศึกษาต่อต่างประเทศ 
 7.4  แบบรายงานขอทําความตกลงกับ ก.พ.  
 7.5  แนวทางการศึกษา  
 7.6  เหตุผลความจำเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา 
 7.7  โครงการที่ จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังสําเร็จการศึกษา  
 7.8  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ซึ่งระบุชื่อข้าราชการ  ระดับการศึกษาและสาขาวิชา 
ที่ตอบ รวมทั้งวันเปิดเรียนหรือวันเริ่มศึกษา  
 7.9  หลักฐานการได้รับทุน  (กรณีท่ีได้รับทุน)   
 7.10  ผลสอบภาษาอังกฤษ 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง  
 8.1 ระเบ ียบกระทรวงศึกษาธ ิการวาด ้วยการไปศึกษาเพ ิ ่มเต ิม ฝ ึกอบรม ด ูงาน                
หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2559 
 8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/8051 ลงวันที่      
18 พฤษภาคม 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศ 
 8.3 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2548 
เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจําสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
 8.4 คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 
พฤษภาคม 2547 เรื ่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายใน ประเทศให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้อํานวยการสถานศกึษาปฏิบัติราชการแทน 
 8.5 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด ่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 
ลงวันที ่ 30 มีนาคม 2547 เรื ่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตให ้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม               
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 8.6 คําสั ่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 1281/2547 สั ่ง ณ วันที่            
8 เมษายน  2548 เรื่องมอบอํานาจการทําสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย  
ณ ต่างประเทศ 
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 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 8.8 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที ่ 23 พฤศจิกายน 2550            
เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทําสัญญาอนุญาตให ้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย            
ณ ต่างประเทศ 
 8.9 คําสั ่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 307/2551 สั ่ง ณ วันที่              
20 มีนาคม  2551 เรื ่องมอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติการผ ่อนชําระหนี้ กรณี ผิดสัญญารับทุน      
ลาศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 8.10 หนังสือพนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04216/ว3615 ลงวันที่ 
1 พฤษภาคม 2555 เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย     
และพัฒนาภายในประเทศ 
 8.11 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 
พฤษภาคม  2555 เรื่องมอบอํานาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
และพัฒนาภายในประเทศ 
 8.12  หนังสือ ก.ค.ศ. ด ่วนมาก ที ่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 2555 เรื ่อง          
การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปฝ ึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเป็นการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว ่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย 
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7.  งานฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 

 

1. ชื่องาน   งานฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ 

 และต่างประเทศ  

2. วัตถปุระสงค ์
 2.1  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้รับการ
ฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2.2  เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีศักยภาพและได้รับการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3  เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 
การให้ข้าราชการฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงานทั ้งภายในประเทศ         

และต่างประเทศพิจารณาจากสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้าที่และงานที่ปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
“การฝึกอบรม”  หมายถึง การเพิ ่มพูนความรู ้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์         

ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ      
การดำเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการ
ประชุมเชิงปกิบัติการ  ทั้งนี้  โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ที่ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา และการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม     
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต้องจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

“การปฏิบัติการวิจัย”  หมายถึง  การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของ
ส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่ร่วมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  โดยต้องอยู่ภายใต้
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

"การดูงาน”  หมายถึง  การเพิ ่มพูนความรู ้ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์           
และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน  15  วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการ
หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ  หากมีระยะเวลาเกิน  15  วัน  ให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงานภายในประเทศ 
  5.1.1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน
ของบุคลากรในสังกัด 
  5.1.2  ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.1.3 จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุญาตในการไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที่เกี ่ยวข้องในการฝึกอบรม 
เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  5.1.4 จัดทำสัญญาตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
  5.1.5 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 
  5.1.6 จัดทำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ  

 5.2  การฝึกอบรม  การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  5.2.1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน
ของบุคลากรในสังกัด 
  5.2.2 ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  5.2.3 จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุญาตในการไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที่เกี ่ยวข้องในการฝึกอบรม 
เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  5.2.4 จัดทำสัญญาผูกพันให้ข้าราชการที ่ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
กลับมารับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในส่วนราชการที่ทางราชการกำหนดเป็นระยะเวลา
เท่ากับระยะเวลาที่ศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  ตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ และการทำ
สัญญาตามข้อนี้ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  5.2.5 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 
  5.2.6 จัดทำหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย    
และดูงาน ไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ  



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

53 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ทั้งนี้ ในการอนุมัติทุกครั้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง สพฐ. ทราบ เพื่อติดตามผล
ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัติ 

6.  Flow  Chart  กระบวนงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รบัเรื่องแจง้ควำมประสงคข์อเขำ้รบั 
กำรพฒันำอบรม กำรปฏบิตักิำรวจิยัและดู

งำน 

ตรวจสอบเอกสำรใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ 
แนวปฏบิตัแิละหลกัเกณฑท์ีเ่กีย่วขอ้ง 

เสนอ ผอ.สพท.
พจิำรณำอนุญำตและ
อนุมตังิบประมำณ 

หนงัสอืตอบรบั/แจง้บุคลำกร
และหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

จดัท ำสญัญำตำมแบบฟอรม์ทีก่ ำหนด 

จดัท ำค ำสัง่ใหไ้ปฝึกอบรม กำรปฏบิตักิำร
วจิยัและดงูำน พรอ้มทัง้จดัท ำค ำสัง่กลบัเขำ้
ปฏบิตัริำชกำรเมื่อฝึกอบรมฯ เสรจ็สิน้ 

ในกำรอนุมตัทิุกครัง้    
ใหส้ ำนกังำนเขตพืน้ที่
กำรศกึษำแจง้ สพฐ. 
ทรำบ เพือ่ตดิตำมผล
ภำยในหนึ่งเดอืนนับ
แต่วนัทีส่ ัง่อนุมตั ิ
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8. งานศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสรมิสร้างระบบเครือข่าย 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถปุระสงค ์
 2.1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 2.2. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนา
รูปแบบการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                             
 2.3 เพ่ือเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มี
ภาคีเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.4 เพ่ือประสานความร่วมมือการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

3. ขอบเขตของงาน 
 เพื่อศึกษางานวิจัยในการบริหารจัดการศึกษา เพื่อส่งเสริมพัฒนาสร้างระบบเครือข่ายการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
 “งานศึกษาวิจัย”  หมายถึง  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีงานวิจัยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีภาคีเครือข่าย โดยนำงานวิจัย            
ไปวางแผนพัฒนาในการดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้เหมาะสม สอดคล้อง
กับสภาพบริบทของแต่ละพ้ืนที่ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 5.2 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา อนุมัติ 
 5.3 วางแผนการวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย/กำหนดแนวทาง/
ปฏิทินการดำเนินงาน 
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 5.4 ดำเนินการวิจัย การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
 5.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 
 5.6 นำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.7 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
 5.8 ประสานความร่วมมือ สร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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9. งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ชื่องาน งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี  มีจิตสำนึก                   
ในการพัฒนาตนเอง เพื ่อให้รู ้ว ิธ ีคิดอย่างมีระบบ รู ้ว ิธีคิดที ่ถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด 
(Conceptuals Skills) เพ่ือการบริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและการตระหนักรู้ในคุณค่า   
ของตนเอง และคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น (Human Skills) เพื่อบริหารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งม่ันที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะ ในการบริหาร
และปฏิบัติงาน (Technical Skills) โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการ
ภายในยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กร และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้มีความ
พร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการบริหาร  และปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วน
ราชการต่าง ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิผล 

3. ขอบเขตงาน 
 3.1 การกำหนดหลักสูตรการพัฒา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนา
ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและวิทยฐานะในแต่ละสายงาน 
 3.2 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถ
ในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตร อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3.3 วิธีการพัฒนาบุคลากรให้องค์กรเป็นหน่วยดำเนินการเอง หรือดำเนินการร่วมกับ
หน่วยงานอื่น โดยวิธีการพัฒาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ 
  - การปฐมนิเทศ 
  - การฝึกอบรม 
  - การศึกษาหรือดูงาน 
  - การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 
  - การสอนงาน การให้คำปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

60 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3.4 งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา องค์กรต้องจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนา
บุคลากรตามแผนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างชัดเจนแน่นอน โดยคำนึงถึงความ
ประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
  - แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
  - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  - นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - นโยบายสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษาวิเคราะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - หลักการและเหตุผล 
   - วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 
  - รูปแบบการพัฒนา 
 5.3 จัดทำข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนาครูและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 จัดทำข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
 5.5 จัดทำข้อมูลส่วนที่ 3 โครงการพัฒนาบุคลากร 
 5.6 จัดทำเล่มแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - ออกแบบปก 
  - คำนำ สารบัญ 
  - ภาคผนวก 
 5.7 จัดทำบันทึกเสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.9 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

สำรวจความต้องการพัฒนา 

วิเคราะห์ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมูลทั่วไปขององค์กร 

เสนอที่ประชุมพิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

รับรอง 

ไมร่ับรอง  
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบสำรวจแบบ
สังเกต ฯลฯ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

63 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

             

 
 

9. 
รา

ยล
ะเอ

ียด
 โค

รง
สร

้าง
ส่ว

นป
ระ

กอ
บม

าต
รฐ

าน
งา

น 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

64 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ชื่องาน  งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 2.2 เพ่ือประโยชน์ในการนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงานในครั้งต่อไป 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับการค้นคว้า 

3. ขอบเขตงาน 
 3.1 การดำเนินงานตามโครงการในแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2 การวิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามโครงการ 
 3.3 การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานตามโครงการ 
 3.4 การจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 
 3.5 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยผลการดำเนินงานตามโครงการ 

 5.2 จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 
 5.3 วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการที่

ดำเนินการประจำปีงบประมาณ 
 5.4 จัดทำเล่มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  - ออกแบบปก 
  - คำนำ สารบัญ 
  - ภาคผนวก 

 5.5 จัดทำบันทึกเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 5.6 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 
8. หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลการ

ดำเนินงาน

จัดทำแบบรายงานผล 

รวบรวมและจัดทำเล่มรายงาน 

เผยแพร่และ

ประชาสัมพันธ์

รายงานผล 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

66 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

9. 
รา

ยล
ะเอ

ียด
 โค

รง
สร

้าง
ส่ว

นป
ระ

กอ
บม

าต
รฐ

าน
งา

น 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

67 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11. งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 
1. ชื่องาน งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  

     (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

2. วัตถปุระสงค ์
 2.1 เพื่อเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและดำเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  
 2.2 เพื่อเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและ
ประชาชนทั่วไปตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21  
 2.3 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรการศึกษา 
รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC)  
 3.1 ประสานงานและรับนโยบายจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน                       
ในการดำเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 
 3.2 ประสานงานการดำเนินการจัดทำโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณให้กับศูนย์พัฒนา
ศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3.3 ร่วมนิเทศ กำกับ ติดตามดูแลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 
 3.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ           
เสนอต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.5 ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น สถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ เป็นต้น 

4. คำจำกัดความ 
 “ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC)”หมายถึง ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพ
และสมรรถนะ      ในศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีกระบวนการพัฒนาทั้งในรูปแบบ
ออนไลน์และออฟไลน์ สำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไป 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับนโยบาย แนวทางการดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ 
(HCEMC) ไปสู่ สพท. 

 5.2 ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับรู้/รับทราบ แนวทางการ
ดำเนินงาน 
 5.3 ศึกษาแนวทางการดำเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 
 5.4 กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน และดำเนินการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามปฏิทิน 
เพ่ือรายงาน HCEMC 
 5.5 สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบันโยบำยแนวทำงกำรด ำเนินงำนศูนยพ์ฒันำศกัยภำพ
บุคคลเพือ่ควำมเป็นเลศิ (Human Capital Excellence 
Center : HCEC) ไปสูส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

ประสำนแจง้สถำนศกึษำและหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง  
รบัรู/้รบัทรำบ แนวทำงกำรด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผูบ้งัคบับญัชำและ
หน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ศกึษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดองคค์วำมรูใ้หแ้ก่สถำนศกึษำ
และหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งในรปูแบบทีห่ลำกหลำย 

ก ำหนดปฏทินิกำรด ำเนินงำน และด ำเนินกำรก ำกบั ตดิตำม  
กำรด ำเนินงำนตำมปฏทินิ เพือ่รำยงำน HCEMC 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 แผนงาน/โครงการ 
 7.2 แบบบันทึกการดำเนินงาน 
 7.3 แบบสรุปและรายงานผล 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริหารงาน
การพัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Management Center 
: HCEMC) เป็นสำนักภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 8.2 คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 821/2564 เรื ่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human capital Excellence 
Center : HCEC) ระดับจังหวัด ลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 8.3 คู่มือบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 
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12. งานปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

12.1 งานขออนุญาตไปราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1. ชื่องาน  
 งานขออนุญาตไปราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ
อย่างถูกต้องตามระเบียบ/กฎหมายและขั้นตอนที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงาน ทั้งภายใน ที่เป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้มอบ
อำนาจให้ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนี้ 

 1) ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ   ของตนเองภายในราชอาณาจักร เมื ่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบเดือนละครั้ง 

 2) ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการของข้าราชการลูกจ้างและพนักงานราชการทุกตำแหน่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไป
ราชการภายในราชอาณาจักร 

 3) ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษา ไปราชการภายนอกจังหวัด หรือนอกเขตพื้นที่การศึกษากรณี
เขตพ้ืนที่การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี 

 4) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง
ภายในจังหวัด หรือภายในเขตพื้นที่การศึกษากรณีเขตพื้นที่การศึกษมีพื้นที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
จังหวัดแล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 

 5) ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกตำแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
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4. คำจำกัดความ 
 การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ  การประชุม 
ในต่างประเทศแลและการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย 
แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศ และการเดินทาง  ตามระเบียบว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีควานประสงค์ศึกษาอบรม ดูงาน ให้จัดทำ
รายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น
ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน เช่น 
  5.2.1 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
  5.2.2 กำหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
  5.2.3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน 
  5.2.4 โครงการ (ถ้ามี) 
  5.2.5 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 
 5.3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมัติ 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา      
ยื่นคำขออนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน 

ผอ.สพท.พิจารณาอนุมัติ

การไปราชการ 

แจ้งผูอ้ำนวยการสถานศึกษา

ทราบ 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบฟอร์มการอนุญาต/อนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
 8.2 คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
 8.4 คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนพื้นฐาน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
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  12.2 งานธุรการ 
1. ชื่องาน  
   งานธุรการ 

2.วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที ่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน                  
มีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้
ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานใน
หน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 

3. ขอบเขตของงาน 
   งานรับหนังสือ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ แยกประเภทการวิเคราะห์
เนื้อหาการมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนพื้นที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
  4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริการ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
  4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  4.5 เอกสารหมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ smart office 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือ
ราชการจาก สพฐ. ทางเว็ปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
  5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์
เนื้อหา เพ่ือจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดขอบเรื่อง 
  5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบ/
พิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ          
จากกลุ่มอำนวยการ/เวปไซต์ 

ตรวจสอบเอกสาร  

ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา

มอบผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - ทะเบียนรับ - ส่ง 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ ส่งทานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 8.3 พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิม 
 8.4 พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2545 และที่แก่ไขเพ่ิม 
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
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ภาคผนวก  ก. (1)  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

91 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

92 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

93 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

94 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

95 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

96 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

97 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

98 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

99 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

100 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

101 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

102 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

103 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

104 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

105 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

106 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

107 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

108 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

109 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

110 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

111 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

112 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

113 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

114 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

115 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

116 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

117 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

118 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

119 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

120 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

121 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

122 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

123 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

124 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

125 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

126 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

127 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ก (2) 

งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

128 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

129 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

130 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

131 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

132 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

134 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

135 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

136 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

137 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

138 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

139 
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ภาคผนวก  ข. 

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

140 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

141 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

142 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

151 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

152 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

153 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
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 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

208 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

209 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

210 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

211 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

212 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

213 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

214 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

215 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

216 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

217 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

218 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

219 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

220 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

221 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

222 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

223 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

224 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

225 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

226 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

227 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

228 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

229 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

230 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

231 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

232 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

233 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

234 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

235 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

236 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

237 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

238 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

239 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

240 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

241 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

242 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

243 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

244 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

245 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

246 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

247 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

248 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

249 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

250 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

251 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

252 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

253 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

254 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

255 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

256 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

257 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

258 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

259 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

260 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

261 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

262 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

263 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

264 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

265 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

266 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

267 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

268 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

269 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

270 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

271 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

272 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

273 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

274 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

275 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

276 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

277 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

278 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

279 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

280 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

281 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

282 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

283 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

284 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

285 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

286 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ค 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  

ณ ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

287 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

288 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

289 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

290 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

291 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

292 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

293 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

294 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

295 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

296 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

297 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

298 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

299 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

300 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

301 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

302 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

303 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

304 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

305 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

306 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

307 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

308 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

309 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

310 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

 

311 
คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


