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

กระทรวงศึกษาธกิาร

 คูม่อืการใหบ้รกิาร
กลุม่พฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา



คํานาํ
            กลุม่พฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษาเป�นกลุม่ที�รบัผดิชอบเกี�ยวกับงานฝ�ก
อบรมพัฒนาก่อนแต่งตั�งในการปฏิบติัหนา้ที�ดังกล่าวใหเ้กิดประสทิธภิาพแลประสทิธผิล
ได้นั�นบุคลากรผู้ปฏิบติังานต้องเขา้ใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบติังาน เป�าหมาย
มขัี�นตอนกระบวนการปฏิบติังานที�ชดัเจนจึงจะบรรลวัุตถุประสงค์ได้อยา่งมปีระสทิธภิาพ
การจัดทําคู่มอืการปฏิบติังานของกลุม่พฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา เพื�อใชใ้นการ
พัฒนาศกัยภาพบุคลากรใหป้ฏิบติังานได้อยา่งถกูต้องรวดเรว็โปรง่ใสเป�นธรรมจึงได้จัดทํา
คู่มอืการใหบ้ริการนี�ขึ�น



สารบญั
หนา้

งานฝ�กอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั�ง                                                                                               1
การฝ�กอบรมพฒันาเพื�อเพิ�มศกัยภาพการปฏิบัติงาน
(การอบรมพัฒนาตามความต้องการ)                                                                                       3
งานสง่เสรมิ สนับสนนุ ยกยอ่งเชดิชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
งานลาศึกษาต่อ ฝ�กอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ



ขั�นตอนการให้บริการ

1. งานฝ�กอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั�ง

1.1 สาํรวจขอ้มลูของผูเ้ข้ารบัการพฒันาในสงักัด พรอ้มทุั�งประชาสมัพนัธใ์น สพท. ต่างๆ       
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพฒันา

1.2 จัดทําแผนการพฒันา
1.3 ขออนมุติัแผนการพฒันา
1.4 เตรยีมการพฒันาในการเตรยีมการพฒันาใหม้กีารดําเนนิการในกิจกรรมที�สําคัญดังนี�

1.4.1 การจัดทําคูมื่อเอกสารประกอบการพฒันา
1.4.2 จัดหาวิทยากร
1.4.3 จัดเตรยีมงบประมาณและทรพัยากร

1.5 ดําเนนิการพฒันา
1.6 ประเมนิผลการพฒันาและรายงาน

Flow  Chart  การปฏิบติังาน สาํรวจขอ้มลูเขา้รบั
การพฒันา

จัดทําแผนพฒันา

ขออนุมติัแผน
พัฒนา

พฒันาดําเนิน
การพฒันา

ประเมนิผล
และรายงาน



2. งานฝ�กอบรมพฒันาเพื�อเพิ�มศกัยภาพการปฏิบติังาน (ฝ�กอบรมพฒันาตามความต้องการ)

2.1จัดทําขอ้มูลสารสนเทศโดยการจัดทําข้อมลูสารสนเทศที�มีความจําเป�นที�จะนาํมาใชว้างแผน   
พัฒนา เชน่

-ตามความต้องการความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพฒันาของบุคลากร
ของหนว่ยงาน

-ข้อมลูสถานที�ในการจัดอบรมพฒันา หนว่ยงานที�เป�นเครอืขา่ยในการพฒันา

-บุคลากรที�มีความเชี�ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ

2.2 จัดทําแผนการพฒันา เครื�องมอื และเอกสารในการพฒันา

2.3 ดําเนินการพฒันา

2.4 ติดตามและประเมินผล

2.5 นําผลการพฒันาไปใชป้ระโยชน์

Flow  Chart  การปฏิบติังาน

จัดทําขอ้มลูสารสนเทศ
วางแผนการพฒันา

จัดทําแผนและเครื�องมอื
การพฒันา

ดําเนนิการพฒันา

ติดตามและประเมนิผล

การนาํผลการพฒันา
ไปใช้



3.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป�นแผนปฏิบัติการประจําป� เพื�อสรา้งขวัญ
กําลังใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาที�ประพฟติปฏิบติัตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพมีความคิดรเิริ�มสรา้งสรรค์ และผลงานดีเด่นเป�นที�ประจักษ์ใหไ้ด้รบัการยกยอ่ง
เชิดชูเกียรติ

3. งานส่งเสร �ม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.2 สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษา แต่งตั�งคณะกรรมการเขตพื�นที�การศกึษา กําหนดหลัก
เกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาที�สมควรได้
รบัการยกยอ่งเชดิชูเกียรติ

3.3 เสนอคณะกรรมการเขตพื�นที�การศกึษาเพื�อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธกีารยกยอ่ง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึาา ที�มคีวามคิดรเิริ�มสรา้งสรรค์ 
มีผลงานดีเด่นเป�นที�ประจักษ์

3.4 สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคัดเลือกไปยงัสถาน
ศึกษาในสงักัดทั�งภาครฐัและเอกชน

3.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราขการในสงักัดทราบ ดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาที�สมควรได้รบัการยกยอ่งเชดิชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร
ที�กําหนด แล้วสง่ประวัติและผลงานตามแบบที�กํานหดไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา
3.6 สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาแต่งตั�งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูส้มควรได้รบัยกยอ่ง
เชิดชูเกียรติ ให้เป�นไปด้วยความบรสิทุธิ� ยุติธรรม โดยคํานงึถึงความประพฟติวินยัและการ
รกัษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชพี ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน  
ความคิดริเริ�มสรา้งสรรค์ แล้วเสนอคระกรรมการเขตพื�นที�การศกึษาให้ความเหน้ชอบ
3.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูไ้ด้รบัการยกยอ่งเชดิชูเกียรติใหท้ราบโดยทั�วกัน และ
ดําเนิน การยกยอ่งเชดิชูเกียรติ เผยแพรผ่ลงานตามควรแก่กรณ ีเชน่ การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพรป่ระวัติและผลงานทางสื�อ สิ�งพมิพ์ หรอืทางเว็บไซด์ เป�นต้น
3.8 ดําเนินการมอบเกียรติบตัรหรอืรางวัลในโอกาสอันสมควร
3.9 สง่เสริมและสนบัสนนุใหน้าํผลงานไปประกอบพิจารณาความดีความชอบเป�นกรณพีเิศษ



จัดทําหลักเกณฑ์วิธีการ
สรรหาและคัดเลือก

นาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การ
ศึกษาพจิารณา หลักเกณฑ์ วิธีการ

สรรหาและคัดเลือก

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา
และคัดเลือก

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือก

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ์

มอบเกียรติบตัรหรอืรางวัล
ตามโอกาสอันสมควร



4. การลาศกึษาต่อ ฝ�กอบรม หรอืปฏิบติัการวิจัยภายในประเทศ หรอืต่างประเทศ

4.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคปกติ  ประเภท  ก
การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคปกติ  ประเภท  ข

4.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ
การศึกษาต่อภาคนอกนอกเวลาราชการ โดยไมใ่ชเ้วลาราชการบางสว่นไปศกึษา
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใ่ชเ้วลาราชการไปศกึษา

4.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูรอ้น
4.4 การฝ�กอบรม ภายในประเทศ
4.5 การคํานวณเงิน และเรยีกชดใชท้นุกรณผีดิสญัญา
4.6 ลาศึกษาต่อ ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศภายในประเทศ  ภาคฤดรูอ้น
4.7 ขั�นตอนและวิธีดําเนนิการ

1. การศกึษาต่อภายในประเทศภาคปกติ
การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ หมายถึง การศกึษาต่อโดยใชเ้วลาราชการเต็มเวลา
แบง่เป�น 2 ประเภท คือ

ประเภท  ก  ได้แก่ ประเภทที�หนว่ยงานต้นสงักัดคัดเลือกสง่ไปศกึษา
ประเภท  ข  ได้แก่ ประเภทที�ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรอืคัดเลือกในสถานบนัการศึกษา
ด้วยตนเอง

1.1 ขั�นตอนการดําเนนิการศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท  ก
1.1.1. สพฐ.  แจ้งพจิารณาโควตาประเภท  ก  มาให ้สพท.
1.1.2. เจ้าหนา้ที� สพท. ประสานงานกับสถาบนัการศกึษา เพื�อขอโควตาประเภท ก  
เพิ�ม และดําเนนิการคัดเลือกตามระเบยีบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบติัที� สพฐ. กําหนด
1.1.3 แจ้งรายชื�อผู้ได้รบัการคัดเลือกไปยังสถานศกึษาโดยตรง พรอ้มทั�งแจ้งผูไ้ด้รบัการ
คัดเลือกไปดําเนนิการตามขั�นตอนของสถาบนัการศกึษา และรายงาน สพฐ. ทราบ
1.1.4 จัดทําคําสั�งเสนอขออนญุาตลาศกึษาต่อผูม้อํีานาจอนญุาตไปศกึษาต่อ และจัด
ทําสญัญา และสญัญาค�าประกัน
1.1.5. จัดทําหนังสอืสง่ตัวขา้ราชการที�ได้รบัอนญุาตใหล้าศกึษาไปยงัสถาบนัการศกึษา
1.1.6. แจ้งหนว่ยงานเจ้าหนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้ง
1.1.7. รายงานจํานวนขา้ราชการที�ได้นบัอนญุาตใหล้าศกึษาต่อ ขยายเวลา กลับเขา้ปฏิบติั
ราชการเมื�อเสร็จสิ�นการลาศกึษาต่อ โดยรายงานให ้สะฐ. ทราบ ทกุภาคการศกึษา

1.2  ขั�นตอนการดําเนนิงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 



Flow Chart การปฏิบัติงานฝ�กอบรมการพัฒนาตามความต้องการ

จัดทําแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล (ID Plan)

จัดทําแผนพัฒนา
โครงการ กิจกรรม

ดําเนินการพัฒนา

ติดตามและประเมินผล

การนําผลการพัฒนาไปใช้

















ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา
ระหวา่งลาศึกษา

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

ผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ
รายงาน สพฐ.

เมื�อจบการศึกษา  
ผู้ศึกษารายงานกลับเข้ารับราชการ

ผู้มีความประสงค์ยื�่นคําขอ
ต่อหน่วยงานการศึกษา

ผู้บังคับบัญชาสั�งกลับ
เข้าปฏิบัติหน้าที�







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
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