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1. ช่ืองาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ก่อนแต่งต้ัง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  เป็นการพัฒนาก่อนแต่งต้ังเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลท่ีได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ตามตำแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความก้าวหน้าแก่
ราชการ 

 
4. คำจำกัดความ 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง  หมายความรวมถึง การปฐมนิเทศท่ีได้รับ
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งใหม่ด้วย 

 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์ให้
กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 การจัดทำแผนการพัฒนา 
5.3 การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมท่ีสำคัญ ดังนี้ 

5.4.1 จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4.2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
5.4.4 การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

5.5 ดำเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังมีข้อจำกัดในการดำเนินการ เนื่องจากการพฒันาก่อนการแต่งต้ัง
บางตำแหน่งสำนักงาเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ไม่ต้องดำเนินการเอง  อาจ
เป็นหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการหรือมอบหมายให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งในการ
ดำเนินการ ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 สำรวจข้อมูลและ
จัดส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาตามท่ีหน่วยพัฒนาดำเนินการหรืออาจต้องร่วมกับหน่วยพัฒนาใน
การดำเนินการ ดังนั้น กรณีนี้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จึงไม่ต้อง
มีการจัดต้ังงบประมาณ จัดทำแผนพัฒนา ดำเนินการพัฒนาดังกล่าว 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มท่ีใช้ เช่น แบบตอบรับการเข้ารับการพัฒนา 
7.2 แผนงาน/โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว4   ลงวันท่ี 25 มิถุนายน  2550 
8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.2/ว6   ลงวันท่ี 13 มกราคม  2551 
8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว18  ลงวันท่ี 8 ตุลาคม 2552 
8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว3   ลงวันท่ี 7 เมษายน 2554 
8.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว22  ลงวันท่ี  5 กรกฎาคม 2560 
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9. ขั้นตอนและวิธีการพัฒนาตามตำแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

9.1 ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกใด้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะ
ได้รับมอบให้ดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา 
2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับการ

คัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 
3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
9.2 ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาและดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการ
คัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและ
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและ           
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุดในการพัฒนาซึ่งอาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีใดพื้นท่ีหนึ่งในการร่วม
ดำเนินการกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี ้

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนา 
ท่ีเป็นข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ                 
การคัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 
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3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งต้ัง 

 

9.3 ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง

ศึกษานิเทศก์  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการคัดเลือกต้องผ่านการพัฒนาก่อนการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

ซึ่งการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกได้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะดำเนินการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุด                 
ในการพัฒนาซึง่อาจมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีใดพื้นท่ีหนึ่งในการร่วมดำเนินการกับสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
จะต้องดำเนินการ ดังนี ้

1) ตรวจสอบรายช่ือผู้สอบคัดเลือกและรายช่ือท่ีได้รับการแจ้งให้เข้ารับการพัฒนาท่ี
เป็นข้าราชการในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ            
การคัดเลือกเข้ารับการพัฒนาตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 

3) แจ้งผู้มีรายช่ือเข้ารับการพัฒนาทราบ 
4) ส่งตัวเข้ารับการพัฒนาและรายงานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานหรือหน่วยจัดพัฒนาทราบ 
5) นำผลการพัฒนาให้ศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการบรรจุและแต่งต้ัง 
6) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงาน
โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 

9.4 ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา                  

38 ค (2)  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้อง
ดำเนินการ ดังนี้ 
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1.) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการ
ปฏิบัติงานโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

2.) มอบหมายบุคลากรเพื่อสอนงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3.) ส่งเข้ารับการพัฒนาในงานท่ีรับผิดชอบหรือเข้ารับการพัฒนาตามท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 

9.5 ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
การบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย  ได้กำหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและ

แต่งต้ังต้องเข้ารับการพัฒนาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อได้รับการแต่งต้ังและมารายงานตัว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องดำเนินการปฐมนิเทศก่อนการปฏิบัติงาน
โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2) แจ้งโรงเรียนเพื่อมอบหมายให้ดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
3) สำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ัง

ประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาได้รับทราบ และแจ้งความ
ประสงค์ในการพัฒนา 

4) การจัดทำแผนการพัฒนา 
5) การขออนุมัติแผนการพัฒนา 
6) เตรียมการพัฒนา ในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมท่ี

สำคัญ ดังนี้ 
6.1) จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
6.2) จัดหาวิทยากร 
6.3) จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
6.4) การแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

7) ดำเนินการพัฒนา 
8) ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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                 เอกสารอ้างอิง 
       กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 



 





 
 









  



 



 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 

งานฝึกอบรม 

การพัฒนาตามความต้องการ  

  



                                                                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 ชื่องาน    :    งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1.  ช่ืองาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ตามความต้องการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

มาตรา 79  ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาและมีหน้าท่ีพัฒนา
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม ในอันท่ีจะทำให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพและ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

ดังนั้น ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ  ต่อเนื่อง และได้มาตรฐาน ให้ถือว่า                 
การปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจึงมีหน้าท่ีต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย เพื่อให้มี
สมรรถนะในกาปฏิบัติงานก้าวหน้าทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอื่นๆ นำผล               
การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล            
ในหน่วยงานต่อไป เช่น การเล่ือนขั้นเงินเดือน การเปล่ียนตำแหน่งหรือสายงาน การเล่ือน
วิทยฐานะ การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 
4. คำจัดกัดความ 

- 
 

5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 
5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นที่จะนำมาใช้

วางแผนพัฒนา เช่น 
- ข้อมูลตามความรู้ความสามรถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของ

บุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- ข้อมูลบุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ ฯลฯ 



                                                                                       3 
5.2 จัดทำแผนพัฒนา  เครื่องมือ  และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ดำเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพื้นท่ี หรือสถาบันพัฒนาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1  แบบสำรวจข้อมูล 
7.2  แผนงาน/โครงการ 
7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4  แบบบันทึกการดำเนินงาน 
7.5  แบบสรุปผล 
7.6  แบบเสนอแนะ 
 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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      ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1.  ช่ืองาน 
 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2 เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับ
การพัฒนาตัวเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 มาตรา 81 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
โดยการให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 ในกรณีท่ีมีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิได้เล่ือน
ขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี  ท้ังนี้ ภายต้ังบังคับมาตรา 73 
วรรคสาม ประกอบด้วย 

1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน

ไปศึกษา 
- การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการ         

ไปศึกษา 
3) การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
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4) การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5) การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6) ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

4.  คำจำกัดความ 
 - 
 

5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลา
ราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
  ประเภท ก  ได้แก่  ประเภทท่ีหน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
  ประเภท ข  ได้แก่  ประเภทท่ีต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน
สถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 

1) ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งการดำเนินการจัดสรรโควตา

ประเภท ก ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.2) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ประสานงานกับ

สถานบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กำหนด 

1.3) แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมท้ังแจ้ง         
ผู้ได้รับการคัดเลือกไปดำเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

1.4) จัดทำคำส่ังเสนอขออนุญาตศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำ
สัญญาและสัญญาค้ำประกัน 

1.5) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยัง
สถาบันการศึกษา 

1.6) แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
1.7) รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ เมื่อเสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

2) ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
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2.1) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
     2.1.1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ               
ภาคปกติ  ประเภท ข  
     2.1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
     2.1.3) เสนอขออนุญาตการไปสมัครสอบกับผู้ท่ีมีอำนาจในการอนุญาต 
      2.1.4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
              (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

  -  ระดับปริญญาตรี  กำหนด  2 ปี 
  -  ระดับปริญญาโท   กำหนด  2 ปี 

    -  ระดับปริญญาเอก   กำหนด  4 ปี 
เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสำเนา ก.พ.7 

    2.1.5)  จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
    2.1.6) จัดทำคำส่ังให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับขั้น 
    2.1.7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    2.1.8)  รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สำนักงาน 
            คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
2.2) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
     2.2.1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อน
ส้ินสุดสัญญาไม่น้อยกว่า  15 วัน 
     2.2.2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
    - ระดับปริญญาโท  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
    - ระดับปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  ไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
    2.2.3)  จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
    2.2.4)  จัดทำคำส่ังขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
    2.2.5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
    2.2.6)  รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
2.3) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    2.3.1) รับคำร้องผู้ท่ีไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    2.3.2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ) 
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    2.3.3) เสนอคำส่ังกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
    2.3.4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
    2.3.5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.4) การทำสัญญา 
     2.4.1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
  1) การทำสัญญา จัดทำจำนวน 3 ชุด (ต้นฉบับเก็บไว้ที่สถานศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 1 ชุด  ส่งหน่วยงานการศึกษาผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  
จำนวน  1  ฉบับ และผู้ให้สัญญา  จำนวน  1 ชุด)  ท้ังนี้ ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญา
และสัญญาค้ำประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป์  จำนวน  11 บาท (ฉบับจริง) 
 2) เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ำประกัน 
     ก. บัตรประจำตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา  จำนวน 2 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน  2 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา  จำนวน  2 ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญาหรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือ
ผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
     จ. รูปถ่าย  จำนวน  1 นิ้ว  จำนวน  2 รูป  (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
              ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
           3) ผู้ทำสัญญาและผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย 
     ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
     ข. ผู้ค้ำประกัน  จำนวน  1 คน 
     ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน  (ถ้ามี) 
 4) การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1 บาท และสัญญาค้ำ
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ท่ีคู่ฉบับๆ ละ 1 บาท  การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดย
สถานศึกษา  จำนวน 2 ชุด  และ สพท./สพสฐ. จำนวน 1 ชุด 
2.4.2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
2.4.3) มอบสัญญาให้ผู้ไปศึกษาต่อ 

 5.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
       1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1) รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มี    
อำนาจอนุญาต 
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1.2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก

สถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
1.3) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1.3.1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายน ของปีท่ีเข้าศึกษา 
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็น
กรณีพิเศษเฉพาะราย 
1.3.2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า  12 เดือนเต็ม 

   1.4) จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ
สัญญา จำนวน 1 ฉบับ  ผู้ไปศึกษาต่อ  จำนวน  1 ฉบับ) 

     1.5)  จัดทำคำส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
     1.6)  จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
     1.7)  เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำส่ังกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
     1.8)  รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      2.1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
      2.2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
      2.3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา  ทราบ/อนุญาต 
                         2.4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
 5.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
      ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1) การลาศึกษาต่อ 
1.1) รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
1.2) ตรวจสอบเอกสาร 
1.3) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาค

ปกติ 
1.4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
1.5) จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
1.6) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อและแจ้งสถาบันการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
1.7) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
2.1) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
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2.2) ตรวจสอบเอกสาร 
      2.2.1)  แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
      2.2.2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันท่ีส่งตัวกลับ 
      2.2.3)  เอกสารท่ีแสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
2.3) จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
      ตามเดิม 
2.4) การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

 5.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
2) การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกิน 5,000 บาท  ต้องจัดทำสัญญา 
3) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นท่ีให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่

ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4) จัดทำคำส่ังให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
5) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

5.5 การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุน
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1) คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดและตาม
ประกาศของสำนำงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
3) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้คำประกัน  ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงานให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4) หากขอผ่อนชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ)  พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 
5) หากผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน

ท้ังหมดรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยด่วน อย่าให้ขาด
อายุความ 

5.6 การลาศึกษาต่อไปต่างประเทศ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1) รับคำขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อม

เอกสารประกอบการพิจารณา 
2) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
4) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจาก  

ก.พ. และจัดทำคำส่ังให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
5) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
6) ส่งสัญญาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7) แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ.ด้วย 
กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนท่ีได้รับด้วย 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบสำรวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษาต่อ 
 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/ระเบียบ  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ  
     พ.ศ. 2538 
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8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
     พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
     ภายในประเทศ พ.ศ. 2559  
8.4 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไป 
     ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
8.5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ 
     ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ  
     ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 
8.6 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี 660/2555 ส่ัง ณ วันท่ี 1 พฤษภาคม   
     2555 เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและ 
     พัฒนาภายในประเทศ 
8.7 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี  1070/2557  ส่ัง ณ วันท่ี 28  
     กรกฎาคม พ.ศ.2557 เรือง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ  
     (เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการ  
     การศึกษาข้ันพื้นฐาน)  
8.9 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี 307/2551 ส่ัง ณ วันท่ี 20 มีนาคม  
     2551 เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา  
     ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
8.10 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04216/ว 1798 ลงวันท่ี 3  
      ธันวาคม  2561   
8.11 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ  04009/5184 ลงวันท่ี 30  
      มีนาคม  2547 
8.12 หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.2/ว410  ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550 
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                 เอกสารอ้างอิง 
       กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
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1. ช่ืองาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบ

คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา (ปัจจุบันให้เป็น
อำนาจ กศจ.) มีอำนาจและหน้าท่ี ดังนี้ ... (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา”  
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์            
มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

 
4. คำจำกัดความ 

- 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี  เพื่อสร้างขวัญและ 
     กำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ 
     ของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่อง 
     เชิดชูเกียรติ 
5.2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู  
     และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.3 เสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่น 
     เป็นท่ีประจักษ์ 
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5.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง 
     สถานศึกษาในสังกัด 
5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ดำเนินการสรรหาและ 
     คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ                                                                                                              
     ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด  แล้วส่งประวัติ และผลงานตามแบบท่ีกำหนดไปยัง 
     สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการ 
     ยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัย 
     และการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรู้ความสามารถ และ 
     ผลงานการปฏิบัติงาน  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  

   5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียนให้ทราบโดยท่ัวกัน และ 
        ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ  เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี  เช่น การจัดแสดงผลงาน  
        การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางส่ือ  ส่ิงพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

5.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
   5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนในการนำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 
     7.2 แบบฟอร์มแสดงผลงาน 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท

และระดับต่างๆ  เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับ
ช่วงช้ัน หรือกลุ่มสารท่ีสอน  เป็นต้น 

 
8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
     เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และมาตรา 75 

    8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
      พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร 
     และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ 
     สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       
     ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
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 ชื่องาน    :    งานธุรการกลุ่ม - งานรับหนังสือราชการ   
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1. ช่ืองาน 
 งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงาน ต้ังแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา  
การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 
4. คำจำกัดความ 
   4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด หน้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
   4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
   4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
   4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
   4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ E-filing  และ AMSS++ 
 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจน เฝ้าระวังและพิมพ์หนงัสือราชการจาก 
     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
     ราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนก 
     ประเภทผู้รับผิดชอบ 
5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบเรื่องกรณีเป็นหนังสือ 
     ลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์ 
     เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบ 
     เรื่อง 
5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทรายบ/พิจารณา/    
     อนุมัติ/เห็นชอบ/ส่ังการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 

   8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการและเว็บไซต์ 
 

 
        เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

  ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
   เพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ  
         สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   เพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู 
ปฏิบัติตามท่ีผู้อำนวยการฯ สั่งการ 
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 ชื่องาน    :    งานธุรการกลุ่ม - งานส่งหนังสือราชการ   
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1. ช่ืองาน 
 งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงาน ต้ังแต่ การรับหนังสือจากผู้รับผิดชอบ  
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ช้ันความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่ง 
กลุ่มอำนวยการ  
 

4. คำจำกัดความ 
   4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด หน้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
   4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
   4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
   4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
   4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ E-filing  และ AMSS++ 
 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่ง พร้อม   
     หนังสือ ข้อมูล สถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ 
     ราชการท่ีส่ง 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 
     หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง 
5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มประทับตราประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ 
     หนังสือราชการท่ีจะส่ง 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 
     หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง   



                                                                                                         3 
   5.4 เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
   5.5 เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 

   8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 

 
                   เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการท่ีจะส่ง 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง  
                    ครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
ดำเนินการฯ 

                    

                   เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดทำหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับเรื่องปฏิบัติงานจากธุรการ 
กลุ่ม การบันทึกเสนอ การจัดทำหนังสือ การส่งหนังสือให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการ
ทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม   
 

4. คำจำกัดความ 
   4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด หน้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
   4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
   4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
   4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
   4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ E-filing  และ AMSS++ 
 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ 
     หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
     โดยนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ   
5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ 
     เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อตรวจสอบความ 
     ถูกต้อง เสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับช้ัน 
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการหนังสือราชการท่ีนำเสนอ 
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5.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน 
     ผู้รับผิดชอบทราบการส่ังการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งมาพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 
     ครบถ้วน สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับเป็นผู้ออกเลขหนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง  
     แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการส่ังการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งมา 
     พร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป   
5.6 เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบ เก็บรักษา การยืม การทำลาย  
     (ข้ันตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม  
     แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพื่อทำลายตามระเบียบสารบรรณ)                                                                                                           
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหนา้ท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ฯ 
เสนอฯ 

 

                        ผู้รับผิดชอบฯ  เสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับช้ัน 

เก็บเร่ืองท่ีดำเนินการแล้วฯ 

                   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัติ 

 

             จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
     7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

   8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ข้อสังเกตการปฏิบัติงาน 
 1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
             1.1 การเก็บระหว่างการปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยกำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
    1.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 2. อายุการเก็บหนังสือ 
    2.1 โดยปกติให้มีการเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว 
และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
    2.2 หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ ให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
    2.3 หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
    2.4 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษา ค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 
 3. งานการยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือท่ีเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บไว้ 
    3.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน                 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
    3.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบ                       
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
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    3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
    3.5 ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
    3.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
    3.7 ผู้มีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและ                    
ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
       กรณี การยืมหนังสือภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ผู้ยืมและ                      
ผู้อนุญาตให้ยืม ต้องเป็นผู้อำนวยการกลุ่มข้ึนไป 
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