










ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขออนุญาตไปเข้ารับการพัฒนา โดยไม่นับเป�นวันลา

Flow Chart การปฏิบัติงานฝ�กอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั�ง

ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบ

เป�ดรับคําขอเข้ารับการพัฒนาของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื�นคําขอเข้ารับการพัฒนา

รวบรวมรายชื�อและดําเนินการจัดส่งให้สถาบัน
อุดมศึกษาภายใน วนัที� 10 ของทุกเดือน







ติดตามและประเมินผล

ดําเนินการพัฒนา

จัดทําแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล (ID Plan)

Flow Chart การปฏิบัติงานฝ�กอบรมการพัฒนาตามความต้องการ

จัดทําแผนพัฒนา
โครงการ กิจกรรม

การนําผลการพัฒนาไปใช้

















ผู้มีความประสงค์ยื�่นคําขอ
ต่อหน่วยงานการศึกษา

Flow Chart งานลาศึกษาต่อ ฝ�กอบรมหร �อปฏิบัติการว �จัย
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ

ผู้บังคับบัญชาสั�งกลับ
เข้าปฏิบัติหน้าที�

ผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้ลาศึกษา
ต่อรายงาน สพฐ.

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา
ระหวา่งลาศึกษา

เมื�อจบการศึกษา  
ผู้ศึกษารายงานกลับเข้ารับราชการ







Flow Chart งานส่งเสร �มยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

จัดทําหลักเกณฑ์ว �ธีการ
สรรหาและคัดเลือก

นําเสนอ กศจ. พิจารณา
หลักเกณฑ์ ว �ธีการสรรหา

ประกาศหลักเกณฑ์ว �ธีการ
สรรหาและคัดเลือก

ดําเนินการสรรหา
และคัดเลือก

ประกาศผลการคัดเลือก

มอบเกียรติบัตรหร �อรางวลั
ตามโอกาสสมควร







Flow Chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ

ลงทะเบียนรับหนังสือจากกลุ่ม
อํานวยการหร �อจาก AMSS

ว �เคราะห์เนื�อหาเพื�่อดําเนินการ
บันทึกเสนอ(ถ้าไม่ใช่ให้ส่งคืนกลุ่ม

อํานวยการดําเนินการต่อไป)

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจ ทาน
และ รอง ผอ.เขต ที�่รับผิดชอบ

เสนอ ผู้อํานวยการเขตฯ 

ปฏิบัติตามที�่ที�่ผู้อํานวยการเขตฯ สั�งการ





Flow Chart การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ
1. เจ้าหน้าที�่ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของหนังสือราชการ

2. เจ้าหน้าที�่ ดําเนินการ
บรรจุซอง หนังสือ

ราชการที�่จะส่งให้เร �ยบร้อย 3. เจ้าหน้าที�่ นําหนังสือราชการ
ที�่ใส่ซองเร �ยบร้อยแล้วส่งธุรการ

กลุ่มอํานวยการ

4. ธุรการกลุ่มอํานวยการ ดําเนิน
การลงทะเบียนส่งและดําเนินการ
ส่งหนังสือราชการให้กับไปรษณีย์

ดําเนินการต่อไป





Flow Chart การปฏิบัติงานจัดทําหนังสือราชการ

1. เจ้าหน้าที�่ ลงทะเบียนรับหนังสือ
และจัดทําบันทึกข้อความ

2. และดําเนินการทําหนังสือ
ราชการตามรูปแบบที�่ระเบียบ

กําหนด จํานวน 2 ฉบับ

3. เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม

เสนอรองผู้อํานวยการที�่รับผิดชอบ
กลุ่มลงนามหร �อสั�งปฏิบัติ

ออกเลขที�่หนังสือส่งในระบบ Amss
และส่งหนังสือราชการที�่ออก

เลขที�่แล้วในระบบ Amss

เก็บเร ��องที�่ดําเนินการส่งแล้ว
เข้าแฟ�มตามเร ��องที�่เสนอ





















คณะทํางาน
        ที�ปรกึษา
       1.นายสุระศักดิ�  เพียสุระ  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
       2.นายสุระพล  สอนเสนา  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
       3.นายเอกศักดิ�  จันทะกา  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
       4.นายธรัตพนธ์  วิทย์บุญประคม รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

คณะจัดทํา
         1.นางมัลลิกา  เจริญศิลป�    ปฏิบัติหน้าที�ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
         2.นางสาวสุปรียา  อุปรัง      ธุรการโรงเรียน



สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร

กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา


