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ชื่องาน : การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
1 
 
 
 

 
ส ำรวจข้อมูล 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับ
การพัฒนา ผ่าน 
Google form 

 
1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2  
 

    จัดท ำแผน 
 
 

จัดท าแผนพัฒนา
เครื่องมือและเอกสาร
ในการพัฒนา 

 
 

1 – 2 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

3  
 

ขออนุมัติแผน 
 

ขออนุมัติแผนพัฒนา   
1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

4  
 

     ด ำเนินกำรพัฒนำ 
 

 

ด าเนินการพัฒนา   
 

1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

5  
ประเมินผลและรำยงำน 

 
 

ประเมินผลและ
รายงาน 

 
1 – 3 วัน 

 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
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ชื่องาน : การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  

- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 22 ลงวันที่ 5   กรกฎาคม 2560 
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 14 ลงวันที่ 25 กันยายน  2561 
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม    2561 
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8   ลงวันที่ 8   เมษายน   2563 
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ชื่องาน : ลาศึกษาต่อ ภายในประเทศ/ต่างประเทศ กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
1 
 
 
 

 
ยื่นเอกสำรหลักฐำน 

ผู้มีความประสงค์ยื่น
ค าขอต่อหน่วยงาน
สถานที่ศึกษา 

 
1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2  
 

   เสนอผู้บังคับบัญชำ 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุญาต/มีค าสั่งให้ลา
ศึกษาต่อ 

 
 

1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

3  
 

รำยงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
 

รายงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  
1 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

4  
 

รำยงำนผลกำรศึกษำ 
 

 

รายงานกลับเข้ารับ
ราชการเมื่อจบ
การศึกษา
ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับ
เข้าปฏิบัติหน้าที่ 

  
 

1  วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
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ชื่องาน : ลาศึกษาต่อ ภายในประเทศ/ต่างประเทศ กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
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ชื่องาน : การขออนุญาตไปราชการ ส าหรับผู้บริหาร    
สถานศึกษา 

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
1 
 
 
 

 
ยื่นเอกสำรหลักฐำน 

ผู้มีความประสงค์ยื่น
ค าขอต่อหน่วยงาน
สถานที่ศึกษา 

 
5 นาที 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2  
 

   เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
 
 

เจ้าหน้าตรวจสอบ
เอกสารและ
ด าเนินการเสนอ
ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
 

5 นาที 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

3  
 

ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ 
 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา
อนุมัติ 

  
5 นาท ี

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  
- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/923 ลงวันที่ 23 กันยายน 2560 
- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1365 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
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ชื่องาน : ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
1 
 
 
 

 
ศึกษำหลักเกณฑ์ 

สพป.เพชรบุรี เขต 2 ศึกษา
หลักเกณฑ์และแนวทางการ
ด าเนินงานตามประกาศ/
แนวปฏิบัติของหน่วยงาน
เจ้าของรางวัล 

 
1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2  
 

   สหวิทยำเขตด ำเนินกำร
คัดเลือก 

 
 

สพป.เพชรบุรี เขต 2 แจ้ง
สถานศึกษา/ ประธาน              
สหวิทยาเขตด าเนินการ
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 

1 – 7 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

3  
 

สหวิทยำเขตส่งผลกำรคัดเลือก 
 

สถานศึกษา/ สหวิทยาเขต
ส่งผลการคัดเลือกรายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

  
1 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

4  
 

ส ำนักงำนเขตแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำ 

 

สพป.เพชรบุรี เขต 2 
แต่งตั้งคณะกรรจมการ
พิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติ
ตามท่ีหน่วยงานเจ้าของ
รางวัลก าหนด 

  
 

1 - 3  วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
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ชื่องาน : ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
5 
 
 
 

 
พิจำรณำคัดเลือก 

สพป.เพชรบุรี เขต 2 
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่มี
คุณสมบัติตามก าหนด 

 
1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

6  
 

   ประกำศผลกำรคัดเลือก 
 
 

สพป.เพชรบุรี เขต ประกาศ
ผล/ประชาสัมพันธ์การ
คัดเลือกผู้ได้รับรางวัล              
ให้สถานศึกษาในสังกัด 

 
 

1 – 3 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

7  
 

มอบรำงวัล/เกียรติบัตร 
 

มอบรางวัล/เกียรติบัตรตาม
โอกาศอันสมควร 
 

  
1 - 7 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 (มาตรา 9 (6) 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 

 



  

                  8 

ชื่องาน : การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
           ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
ที ่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการด าเนินการ ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
5 
 
 
 

 
สถำนศึกษำเสนอชื่อ

คณะกรรมกำร 

สถานศึกษาเสนอชื่อ
คณะกรรมการประเมินผล 
เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ให้ สพท. 

 
1 – 30 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

6  
 

   คณะกรรมกำรประเมนิผล 
 
 

คณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งประเมนิผลทุก                 
6 เดือนในระยะเวลา 2 ปี 
รวม 4 ครั้ง และรายงาน
สพท. 
 

 
 

รวมเวลา 2 ป ี

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
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     ก.ศ.จ. พิจำรณำอนุมัติ 
 

ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 
ผู้มีอ านาจมาตรา 53               
สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค าสั่ง
ไปยังสพท.แจ้งผู้เกีย่วข้อง
ทราบ 

  
1 - 15 วัน 

 
กลุ่มพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  
- มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลง

วันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม ๒๕61 เรื่อง หลักเกณฑ์    และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
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ชื่องาน : การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
           ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง :  

- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครู
ผู้ช่วย 

- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๓  ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 



 


