
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสายน้ำผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 



 
 
1. ชื่องาน     
  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 
2. วัตถุประสงค์   
   เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
   ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทา งการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง
เดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็น
ส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4. คำจัดกัดความ 
   การอบรมฯ หมายถึง การอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/เป็นวิทยากร     
   ผู้เข้าร่วมอบรมฯ หมายถึง ผู้เข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/เป็นวิทยากร     
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 
    - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของ
โรงเรียน (แผนพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ) 
    - ข้อมูลหลักสูตร รูปแบบ สถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายใน 
การพัฒนา 
    - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 
   5.2 จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
   5.3 ดำเนินการพัฒนา 
   5.4 ติดตามและประเมินผล 
   5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 



 
6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.1 แผนงาน / โครงการ 
  7.2 แบบสำรวจข้อมูลผ่านแพลตฟอร์ม Google Form 
  7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4 แบบรายงานแผนพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
  7.5 แบบสรุปผล 
  7.5 แบบเสนอแนะ  
  7.6 แบบรายงานการดำเนินกิจกรรม 
  7.7 แบบรายงานผลการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
  7.8 แบบหนังสือขออนุญาตไปราชการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
  8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
  8.3 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร สำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา

จดัท ำแผนและเครื่องมือกำรพฒันำ

ด าเนินการพัฒนา

ติดตามและประเมินผล

การน าผลการพัฒนาไปใช้



รับเรื่องอบรม/ประชมุ/สัมมนาจากงานสารบรรณ 

กรณีในหนังสือระบุตัวบุคคล กรณีในหนังสือไม่ระบุตัวบุคคล 

แจ้งบุคคลที่ระบุชื่อในหนังสือเชิญ ประชาสมัพันธ์แจ้งเวียนอบรม/ประชุม/สมัมนา ฯลฯ 
เพื่อรับสมคัรผ่านทางแพลตฟอรม์ line โรงเรียน 

หากท่านประสงค์เข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนาให้แจ้งตอบ
รับเข้า พร้อมระบุวันเดินทางไป-กลับ ให้แจ้งรายละเอียดตาม

หนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรมฯ กับงานพัฒนาครูฯ 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค์เข้าร่วมอบรม ฯ พร้อมระบุวันเดิน
เดินทางไป-กลับ ให้แจ้งรายละเอยีดตามหนังสือ 

ขออนุมัติเข้าร่วมอบรมฯ กับงานพัฒนาครูฯ 

ตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผูเ้ข้าร่วมอบรมฯ  

จัดทำหนังสือขออนุญาตไปราชการโดยไม่เบิกจ่ายคณะและส่งให้ผู้เข้าร่วมอบรมฯ ลงนาม 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือต้นฉบับขอนุมัตเิข้าร่วมอบรมฯ โดยไม่เบิกจ่ายให้ผู้เข้าร่วมอบรมฯ ทราบ 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 

 กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



รับเรื่องประชุม/อบรม/สัมมนาจากงานสารบรรณ 

ประชาสมัพันธ์แจ้งเวียนอบรม/ประชุม/สมัมนา 
เพื่อรับสมคัรผ่านทางแพลตฟอรม์ line โรงเรียน 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค์เข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนาพร้อม
ระบุวันเดินเดินทางไป-กลับ ให้แจง้รายละเอียดตามหนังสือ 

ขออนุมัติเข้าร่วมอบรมฯ กับงานพัฒนาครูฯ 

ตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อ/ใบสมัคร พร้อมขออนุมัติ
เข้าร่วมอบรมฯ และส่งใหผู้้เข้าร่วมอบรมฯ ลงนาม 

จัดทำหนังสือขออนุญาตไปราชการ โดยระบุแหล่งงบประมาณ 

เริ่มต้น 

ส่งสำเนาอนมุัติเข้าร่วมอบรมฯ ใหผู้้เข้าร่วมอบรมฯ ทราบ 

ก 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 

 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากโรงเรียน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



ส่งใบสมัครและใบโอนค่าลงทะเบยีนให้หน่วยงานของของเรื่องผ่านทางแพลตฟอร์มต่างๆ ตามที่กำหนดไว ้

จัดทำบันทึก ขออนุมัติยืมเงินทดรอง และส่งไปใหผู้้เข้าร่วมประชุมลงนาม 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยมืในทะเบียนคุม 

ทำหนังสือยืมเงินจากเจ้าหน้าทีก่ารเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเงินยืมจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายฯ จากผูเ้ข้าร่วมอบรมฯ 

ก 

ส่งบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ให้งานการเงิน 

รับเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้เข้าร่วมอบรมเดินทางไปเข้าร่วมอบรม 

ก 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 

 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากโรงเรียน (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเดินทางและรายงานการเดินทางพร้อมแนบหลักฐานเบิกจ่ายส่งให้ผู้เข้าร่วมอบรมฯ ลงนาม 

ก 

ส่งเอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางและรายงานการเดินทางพร้อม 
แนบหลักฐานเบิกจา่ยส่งใหผู้้เข้ารว่มอบรมฯ ลงนามให้กลุม่บริหารงบประมาณ 

รับเอกสารเบิกจ่าย 

ตัดยอดลูกหนี้เงินยมืในทะเบียนคมุ 

จัดทำสำเนาคู่ฉบับ 

บันทึกและรายงาน 

ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในประเทศ 

 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากโรงเรียน (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
    1. ตารางปฏิทินการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2. แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรม / ประชุม /สัมมนา 
   3. แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ของ สพม. 2 
    4. แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน กิจกรรม แข่งขัน 
    5. แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
    6. แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตารางปฏิทินการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ลำดับ ระยะเวลา บทบาทใน 
การดำเนินการ 

สิ่งท่ีต้องดำเนินการ 

1 พฤษภาคม  โรงเรียน - จัดทำประกาศโรงเรยีน เรื่อง การกำหนดชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
- จัดทำคำสั่งโรงเรียนมอบหมายการปฏิบัตหิน้าท่ี 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายการปฏิบัตงิานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

2 พฤษภาคม  คร ู จัดทำแผนพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ (ID PLAN : Individual Development Plan) 
3 มิถุนายน  งานพัฒนาครูฯ รวบรวมแผนพัฒนาตนเองและพฒันาวิชาชีพนำเสนอคณะผู้บริหาร 

4 กรกฎาคม  
- กันยายน  

กลุ่มบรหิาร 
งานบุคคล 

- พิจารณาเลือกหลักสูตรและดำเนินการจัดกิจกรรมในโรงเรยีน เพือ่พัฒนาสมรรถนะของครู 
ภาคเรยีนที่ 1 
- พัฒนาหลักสูตรและดำเนินการจดักิจกรรมภายนอกโรงเรียน (สัมมนา/ศึกษาดูงาน)  
เพื่อพัฒนาสมรรถนะของครูและบคุลากรทางการศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 

5 ตลอดภาคเรียน งานพัฒนาครูฯ ให้ข้อมูลกิจกรรมจากหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกโรงเรียนใหค้รูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเลือกพัฒนาตามแผนพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพของตน ภาคเรยีนที่ 1 

6 กันยายน  คร ู จัดทำรายงานผลการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ภาคเรยีนที่ 1 
7 กันยายน  งานพัฒนาครูฯ รวบรวมรายงานพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ภาคเรียนท่ี 1 นำเสนอคณะผู้บริหาร 
8 ตุลาคม  กลุ่มบรหิาร 

งานบุคคล 
วางแผน และเสนอโครงการ/กจิกรรม เพื่อส่งเสริมวินัย คณุธรรม จริยธรรม และสมรรถนะ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจำปีงบประมาณ 

9 พฤศจิกายน – 
กุมภาพันธ ์ 

โรงเรียน - พิจารณาเลือกหลักสูตรและดำเนินการจัดกิจกรรมในโรงเรยีน เพือ่พัฒนาสมรรถนะของครู 
ภาคเรยีนที่ 2 
- พัฒนาหลักสูตรและดำเนินการจดักิจกรรมภายนอกโรงเรียน (สัมมนา/ศึกษาดูงาน)  
เพื่อพัฒนาสมรรถนะของครูและบคุลากรทางการศึกษา ภาคเรียนท่ี 2 

10 ตลอดภาคเรียน งานพัฒนาครูฯ ให้ข้อมูลกิจกรรมจากหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกโรงเรียนใหค้รูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเลือกพัฒนาตามแผนพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพของตน ภาคเรยีนที่ 2 

11 กุมภาพันธ ์ คร ู จัดทำรายงานผลการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ภาคเรยีนที่ 2 
12 มีนาคม  งานพัฒนาครูฯ รวบรวมรายงานพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ ภาคเรียนท่ี 2 นำเสนอคณะผู้บริหาร 
13 เมษายน คร ู - พัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้จากการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ และจัดทำหลักฐาน/

ร่องรอยการนำความรู้ ความสามารถและทักษะมาพัฒนานวัตกรรม 
- สร้างองค์ความรู้ใหม่ หรือสร้างเครือข่ายในการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ  

14 เมษายน  โรงเรียน - ส่งเสริมการนำเสนอนวัตกรรมการเรยีนรู้จากการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพของครู  
- สนับสนุนการนำเสนอองค์ความรู้ใหม่และการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาวิชาชีพ  
- พัฒนาให้ครูเป็นวิทยากร/นักวิชาการออนไลน์ สร้างชุมชมแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

 
 
 



 

                                                                                       บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ   โรงเรียนสายน้ำผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ 
ที่ …………..…………………… วนัที ่…………. เดือน ……………………………………… พ.ศ. ……………….....…… 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการ 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสายน้ำผึง้ ในพระอุปถัมภ์ฯ 
 ข้าพเจ้า ………………………………………………………..………………… กลุ่มสาระ………………………...……...………………………… 
พร้อมด้วย …………………………………(ดังบัญชีแนบทา้ยรายชื่อ)…..……..……………………………………….……รวม ….........…………. คน 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพื่อ     เข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา      ศึกษาดูงาน     เป็นวิทยากร    
                                  อ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................................................................                   
เร่ือง …………………………………………………..…………………………………………………………………...................................................……...
ณ ……………………………………………......................……..…………...................................................... จังหวัด …...........…………………. 
มีคำสั่งหรือหนังสือของ …………………….......……..…………. ที่  ............................................ ลงวันที่ ……...................………………… 
ไปราชการวันที่ ……………………......……….. ถึงวันที่ ………….............………………….. เดินทางโดยพาหนะ ....................................... 
ออกจากที่พัก/สำนักงานตั้งแตว่นัที่ ………………………. เวลา …………… น.  และกลบัถึงที่พัก/สำนักงานวันที่ ………………..………… 
เวลา ………….. น.  รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ ……………… วัน และในชว่งเวลาดังกล่าวข้าพเจ้ามภีารกิจที่จะต้องปฏบิัติงานใน
โรงเรียน ทั้งนี้ขา้พเจ้าได้แนบแบบบนัทึกมอบหมายงานสอนมาด้วยแล้วจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้ไปราชการโดย 
  ใช้งบประมาณงานพฒันาบคุลากร  ใช้งบประมาณจากหน่วยงานที่จัด (ระบุ)  ............................. 
   ไม่ผูกพันค่าใชจ้่าย     ใช้งบอ่ืน ๆ (ระบุ) ………………………………………………………… 
 เป็นค่า   เบี้ยเลี้ยง …………………. บาท        ที่พัก  ……………....… บาท   พาหนะ …………....…… บาท    
            ลงทะเบียน ……………… บาท    รวมรายจ่ายทั้งสิน้ ……............……………….. บาท 
 

 
ลงชื่อ …………………………………………….............…. ผู้ขออนุญาต 
       (……………………………………….............………) 
ตำแหน่ง ………………………….………...........……………………… 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้/ งาน 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงชื่อ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของหัวหน้างานกำหนดนโยบายและแผน 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงชื่อ ……………….....……...…………………..…………….  
               (นางสาววรัญญา สมวงค์) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงชื่อ ……………….....……...…………………..…………….  
                  (นางสาวปัทมา ตันไพบูลย์) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงชื่อ ……………….....……...…………………..…………….  
                (ว่าที่ร้อยณพล ดำรงธนชัย) 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการ 
     อนุญาต     อนุมัติงบประมาณตามเสนอ 
..…………….......................………………………………..…………… 
ลงชื่อ ……………….....……...…………………..…………….  
                   (นายณรงค์ศักดิ ์รักพร้า) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนสายนำ้ผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ  



 

 
 

บัญชีแนบท้ายรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนสายน้ำผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ 
 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ลายมือชื่อ 

     
     
     
     
     
     
     

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


