
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

 คู่มือการให้บริการ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



คำนำ
            กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกลุ่มที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานฝึก
อบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผล
ได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน เป้าหมาย
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้ในการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมจึงได้จัดทำ
คู่มือการให้บริการนี้ขึ้น



สารบัญ
หน้า

งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง                                                                                               1
การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน
(การอบรมพัฒนาตามความต้องการ)                                                                                       3
งานส่งเสริม สนับสนุน ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ



ขั้นตอนการให้บริการ

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง

1.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทุั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่างๆ       
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา

1.2 จัดทำแผนการพัฒนา
1.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา
1.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญดังนี้

1.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา
1.4.2 จัดหาวิทยากร
1.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร

1.5 ดำเนินการพัฒนา
1.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน สำรวจข้อมูลเข้ารับ
การพัฒนา

จัดทำแผนพัฒนา

ขออนุมัติแผน
พัฒนา

พัฒนาดำเนิน
การพัฒนา

ประเมินผล
และรายงาน



2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน (ฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ)

2.1จัดทำข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผน   
พัฒนา เช่น

-ตามความต้องการความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร
ของหน่วยงาน

-ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา

-บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ

2.2 จัดทำแผนการพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา

2.3 ดำเนินการพัฒนา

2.4 ติดตามและประเมินผล

2.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ
วางแผนการพัฒนา

จัดทำแผนและเครื่องมือ
การพัฒนา

ดำเนินการพัฒนา

ติดตามและประเมินผล

การนำผลการพัฒนา
ไปใช้



3.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อสร้างขวัญ
กำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฟติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ

3. งานส่งเสริ ม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดหลัก
เกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้
รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

3.3 เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกาา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์

3.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถาน
ศึกษาในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน

3.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราขการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กำหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่กำนหดไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฟติวินัยและการ
รักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอคระกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห้นชอบ
3.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และ
ดำเนิน การยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซด์ เป็นต้น
3.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร
3.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ



จัดทำหลักเกณฑ์วิธีการ
สรรหาและคัดเลือก

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การ
ศึกษาพิจารณา หลักเกณฑ์ วิธีการ

สรรหาและคัดเลือก

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา
และคัดเลือก

ดำเนินการสรรหาและคัดเลือก

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ตามโอกาสอันสมควร



4. การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ

4.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคปกติ  ประเภท  ก
การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคปกติ  ประเภท  ข

4.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ
การศึกษาต่อภาคนอกนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา

4.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน
4.4 การฝึกอบรม ภายในประเทศ
4.5 การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา
4.6 ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน
4.7 ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ

1. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ
การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

ประเภท  ก  ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา
ประเภท  ข  ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถานบันการศึกษา
ด้วยตนเอง

1.1 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท  ก
1.1.1. สพฐ.  แจ้งพิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให้ สพท.
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก  
เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด
1.1.3 แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถานศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ
1.1.4 จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัด
ทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน
1.1.5. จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา
1.1.6. แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
1.1.7. รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้นับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สะฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา

1.2  ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 



Flow Chart การปฏิบัติงานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ

จัดทำแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล (ID Plan)

จัดทำแผนพัฒนา
โครงการ กิจกรรม

ดำเนินการพัฒนา

ติดตามและประเมินผล

การนำผลการพัฒนาไปใช้

















ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา
ระหว่างลาศึกษา

Flow Chart งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรื อปฏิบัติการวิ จัย
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ

ผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ
รายงาน สพฐ.

เมื่อจบการศึกษา  
ผู้ศึกษารายงานกลับเข้ารับราชการ

ผู้มีความประสงค์ยื่่นคำขอ
ต่อหน่วยงานการศึกษา

ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับ
เข้าปฏิบัติหน้าที่







Flow Chart งานส่งเสริ มยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

จัดทำหลักเกณฑ์วิ ธีการ
สรรหาและคัดเลือก

นำเสนอ กศจ. พิจารณา
หลักเกณฑ์ วิ ธีการสรรหา

ประกาศหลักเกณฑ์วิ ธีการ
สรรหาและคัดเลือก

ดำเนินการสรรหา
และคัดเลือก

ประกาศผลการคัดเลือก

มอบเกียรติบัตรหรื อรางวัล
ตามโอกาสสมควร







Flow Chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ

ลงทะเบียนรับหนังสือจากกลุ่ม
อำนวยการหรื อจาก AMSS

วิ เคราะห์เนื้อหาเพื่่อดำเนินการ
บันทึกเสนอ(ถ้าไม่ใช่ให้ส่งคืนกลุ่ม

อำนวยการดำเนินการต่อไป)

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจ ทาน
และ รอง ผอ.เขต ที่่รับผิดชอบ

เสนอ ผู้อำนวยการเขตฯ 

ปฏิบัติตามที่่ที่่ผู้อำนวยการเขตฯ สั่งการ





Flow Chart การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ
1. เจ้าหน้าที่่ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของหนังสือราชการ

2. เจ้าหน้าที่่ ดำเนินการ
บรรจุซอง หนังสือ

ราชการที่่จะส่งให้เรี ยบร้อย 3. เจ้าหน้าที่่ นำหนังสือราชการ
ที่่ใส่ซองเรี ยบร้อยแล้วส่งธุรการ

กลุ่มอำนวยการ

4. ธุรการกลุ่มอำนวยการ ดำเนิน
การลงทะเบียนส่งและดำเนินการ
ส่งหนังสือราชการให้กับไปรษณีย์

ดำเนินการต่อไป





Flow Chart การปฏิบัติงานจัดทำหนังสือราชการ
1. เจ้าหน้าที่่ ลงทะเบียนรับหนังสือ

และจัดทำบันทึกข้อความ

2. และดำเนินการทำหนังสือ
ราชการตามรูปแบบที่่ระเบียบ

กำหนด จำนวน 2 ฉบับ

3. เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม

เสนอรองผู้อำนวยการที่่รับผิดชอบ
กลุ่มลงนามหรื อสั่งปฏิบัติ

ออกเลขที่่หนังสือส่งในระบบ Amss
และส่งหนังสือราชการที่่ออก

เลขที่่แล้วในระบบ Amss

เก็บเรื่ องที่่ดำเนินการส่งแล้ว
เข้าแฟ้มตามเรื่ องที่่เสนอ





















คณะทำงาน 
        ที่ปรึกษา
        1.นายสรุะศักดิ์  เพียสุระ   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
        2.นายสุระพล  สอนเสนา  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
        3.นายเอกศักดิ์  จันทะกา  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
        4.นายธรัตพนธ์  วิทย์บุญประคม  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

คณะจัดทำ
         1.นางมัลลิกา  เจริญศิลป์  ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
         2.นางสาวสุปรียา  อุปรัง    ธุรการโรงเรียน



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา


