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คู่มือการด าเนินการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน /Cluster มอบหมายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 เป็นสถานที่ฝึกปฏิบัติการเรียนรู้ในสภาพจริงการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือให้ผู้ผ่านการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจต
คติท่ีดี คุณธรรม คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมสามารถแปลงนโยบายสู่การ
ปฏิบัติ เป็นผู้น าทางวิชาการ ใช้เวลาในการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วันมีโครงสร้างหลักสูตร 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 การเสริมสร้างสมรรถนะของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ส่วนที่ 2 การเรียนรู้ในสภาพจริง ณ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นแบบ    
ส่วนที่ 3 การจัดท าแผนและน าเสนอกลยุทธ์พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่ 2  
มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
1. รับหนังสือมอบหมายให้เป็นหน่วยงานต้นแบบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนา 
3. จัดท าแผนพัฒนา/ขออนุมัติแผนพัฒนาฯ/งบประมาณและทรัพยากรก่อนแต่งตั้ง 
4. เตรียมการพัฒนา 
4.1 ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฝึกประสบการณ์รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 ประชุมคณะท างาน ก าหนดปฏิทินการฝึกประสบการณ์ /ศึกษาดูงาน/ 
4.3 จัดท าคู่มือ และเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.4 คัดเลือกวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู้  เป็นพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับติดตาม

และประเมินผลการเรียนรู้ในสภาพจริง 
4.5 มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานยานพาหนะการรับ-ส่ง ระหว่างที่พัก – สถานที่ศึกษาดุงาน/

ฝึกประการณ์ 
4.6 มอบหมายผู้จัดเตรียมเอกสารให้ความรู้ประกอบการฝึกประสบการณ์ 
5. ด าเนินการพัฒนาฯ /กิจกรรมศึกษาดูงาน/ฝึกประสบการณ์ ดังนี้ 
5.1 จัดประชุมบรรยายสรุปสภาพปัจจุบันของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 ก าหนดฝึกประสบการณ์ ตามกลุ่มภารกิจ โดยให้ศึกษาแบบเจาะลึกในกระบวนการท างาน 

นวัตกรรม หรือแนวปฏิบัติที่เป็นเลิศและการศึกษารายกรณี พร้อมเอกสารฝึกประสบการณ์  
5.3 เตรียมสถานให้ผู้รับการพัฒนาฯได้ศึกษาดูงาน/ฝึกประสบการณส์ถานศึกษา/ชุมชน/แหล่ง

เรียนรู้ ต้นแบบ      ที่มีนวัตกรรม/การปฏิบัติงานที่เป็นเลิศด้านการบริหาร  
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5.4 จัดเตรียมสถานที่/อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับการพัฒนา ได้ประชุมสรุปผลการศึกษา    
ดูงานและจัดท ารายงาน 

5.5 จัดประชุมให้ผู้รับการพัฒนาน าเสนอผลการศึกษาต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
ต้นแบบพร้อมแลกเปลี่ยนเรียนรู้รวบรวมหลักฐานการประเมินผล และ 

6. สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผลการประเมินการฝึกปฏิบัติงานของผู้ฝึก
ประสบการณ์ 
ตามแบบติดตาม รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อไป 

7. Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการ 
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สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
9. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 2 
ลงวันที่ 4 มกราคม 2562 
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คู่มือการพฒันาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 เป็นสถานที่ฝึกปฏิบัติการเรียนรู้ในสภาพจริงการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด ใช้เวลาในการพัฒนาไม่น้อยกว่า 32 วัน เพ่ือให้ผู้เข้ารับการพัฒนาได้ฝึกประสบการณ์นิเทศ
การศึกษาโดยมีโครงสร้างหลักสูตร 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 การเสริมสร้างสมรรถนะของศึกษานิเทศก์ ใช้เวลาพัฒนา 8 วัน /ร้อยละ 50 
ส่วนที่ 2 การฝึกประสบการณ์นิเทศการศึกษา ใช้เวลาพัฒนา 20 วัน / ร้อยละ 30   
ส่วนที่ 3  การน าเสนอการฝึกประสบการณ์การนิเทศการศึกษา พัฒนา 4 วัน /ร้อยละ 20 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 รับผิดชอบในส่วนที่ 2  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือมอบหมายให้เป็นหน่วยงานต้นแบบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฝึกประสบการณ์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงาน

นิเทศการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
3. คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู้  ประชุม เตรียมความพร้อมคณะท างานฝึกประสบการณ์

นิเทศการศึกษาให้เข้าใจภารกิจและบทบาทหน้าที่ เป็นพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับติดตาม
และประเมินผลการเรียนรู้ในสภาพจริง 

4. มอบหมายผู้จัดเตรียมเอกสารให้ความรู้ประกอบการฝึกประสบการณ์/บัญชีลงเวลา 
5. มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานยานพาหนะการรับ-ส่ง ระหว่างที่พัก – สถานที่ศึกษาดูงาน/     

ฝึกประการณ์ 
6. ส่งเสริมสนับสนุน ก ากับและติดตามการฝึกปฏิบัติงาน การท ากิจกรรมของผู้ฝึกประสบการณ์

ด าเนินการกิจกรรมศึกษาดูงาน/ฝึกประสบการณ์ ดังนี้ 
6.1 จัดประชุมพบปะคณะบริหาร และคณะศึกษานิเทศก์ ฟังบรรยายสรุปสภาพปัจจุบันของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรับทราบนโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทางการบริหาร
และพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้โอวาท ข้อคิดเห็น แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ิมพูนทักษะ 

6.2 จัดให้ฝึกประสบการณ์ ตามกลุ่มภารกิจ แบบเจาะลึกในกระบวนการท างาน นวัตกรรม 
หรือแนวปฏิบัติที่เป็นเลิศและการศึกษารายกรณี พร้อมเอกสารฝึกประสบการณ์  

6.3 เตรียมสถานที่ให้ผู้รับการพัฒนาฯไดศ้ึกษาดูงาน/ฝึกประสบการณ์สถานศึกษา/ชุมชน/
แหล่งเรียนรู้ ต้นแบบที่มีนวัตกรรม/การปฏิบัติงานที่เป็นเลิศด้านการบริหาร  

6.4 จัดเตรียมสถานที่/อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับการพัฒนา ได้ประชุมสรุปผลการศึกษา    
ดูงานและจัดท ารายงาน และจัดประชุมให้ผู้ฝึกประสบการณ์นิเทศการศึกษา ได้ 

6.5 น าเอกสารรายงานการศึกษาค้นคว้าอิสระของผู้ฝึกประสบการณ์นิเทศการศึกษา    
แสดงไว้ในเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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6.6 รวบรวมหลักฐานการประเมินผล และสรุปรายงานผลการประเมินการฝึกปฏิบัติงานของ
ผู้ฝึกประสบการณ์นิเทศการศึกษาตามแบบติดตาม รายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อไป 

 

7. Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการ 
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สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

9. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/
ว 33 ลงวันที่ 24  ตุลาคม 2560 
2. มาตรฐานหลักสูตรวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/
ว 33 ลงวันที่ 24  ตุลาคม 2560 

 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

คู่มือการประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัด สพฐ.ในระยะเวลา 1 ปี 

 
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 21 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2561       

ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  ก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งต้องได้รับการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน     
ในหน้าที่ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ในระยะเวลา 1 ปี โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีมีสมรรถนะสูงมีศักยภาพในการ
บริหารงานที่สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงของสภาพสังคมเศรษฐกิจและการเมืองทั้งภายในและ
ต่างประเทศท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 มีหน้าที่ด าเนินการพัฒนา 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว โดยมีกระบวนการขั้นตอน
การด าเนินงาน ดังนี้ 

1. ส ารวจข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษาผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
2. เตรียมการพัฒนา 

2.1 จัดท าแผนพัฒนา  
2.2 จัดท าเครื่องมือ/เอกสารในการพัฒนา 

3. การด าเนินการ 
3.1 แจ้งองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมินและวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการ

ปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งทราบ 
3.2 จัดท าบันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา กับ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง รวมถึงประสานการด าเนินงานกับ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

3.3 แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง เพื่อให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ปี 

3.4 เสนอแนะรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี  
     ต่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
3.5 ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง และ

คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3.6 จัดประชุมและก าหนดแนวทางในการประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือชี้แจงแนว

ทางการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานตามความเหมาะสม 
3.7 เสนอรายงานการนิเทศให้ค าปรึกษาของคณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยงและ

คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษทราบ 
3.8 เสนอขอก าหนดอัตราก าลังทดแทนหรือการเปลี่ยนต าแหน่งกรณีที่ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

4. แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี ตามที่ได้รับอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

5. Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

 
 

จัดท าแผนพัฒนา / ขออนุมัติแผนพัฒนาฯ 

 
 

เตรียมการพัฒนา 

 
 
 

ด าเนินการพัฒนา 

 
 
 

สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
7. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7.1 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง       
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 21 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2561      

7.2 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง       
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563      

 
 

  

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

                
                 คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 
 
“งานพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงาน” 

 
 
 
 
 
 

 

นางกุลจิรา  ไตรภูม ิ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

 
คู่มือการพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัตงิาน 

 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาด้วยกระบวนการ PLC เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ในองค์กร  
และน ามาองค์ความรู้ที่ได้มาจัดการความรู้ KM  เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ส่งผลต่อความส าเร็จ 
ขององค์กร  และโครงการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามแนวทางที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  5 มิติการเรียนรู้ 10 หลักสูตร 

มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. ขั้นเตรียมการ 

1.1. เสนอขออนุมัติโครงการ/งบประมาณ 
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ / ก าหนดปฎิทินการด าเนินงาน 
1.3 จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็น/ความพึงพอใจเพ่ือการพัฒนาตามโครงการ 

2. ขั้นด าเนินการ 
2.1 การจัดอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ พัฒนาศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาด้วยกระบวนการ PLC เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ในองค์กร  
และน ามาองค์ความรู้ที่ได้มาจัดการความรู้ KM  เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ส่งผลต่อความส าเร็จ 
ขององค์กร   

2.2 ขับเคลื่อนโครงการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตามแนวทางที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  5 มิติการเรียนรู้ 10 หลักสูตร 

2.3 พัฒนาระบบอบรมออนไลน์ DSD4T SSK1 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
       2.4 อบรมเชิงปฏิบัติการใช้ระบบอบรมออนไลน์ DSD4T SSK1 ให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด ได้น าไปขยายผลให้กับข้าราชการครูในระดับสถานศึกษา 

3. สรุปผลการอบรมสัมมนา/ศึกษาดูงานต้นแบบ /อบรมออนไลน์    
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานต้นสังกัด และสาธารณชนทราบโดยทั่วกัน  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

4. Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

 
 

จัดท าแผนพัฒนา / ขออนุมัติแผนพัฒนาฯ 

 
 

เตรียมการพัฒนา 

 
 
 

ด าเนินการพัฒนา 

 
 
 

สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ออกแบบเอง   - 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6.1 มติคณะรัฐมนตรี ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1013/ ว 6 ลงวันที่ 18  

พฤษภาคม 2561 และ ที่ นร 1013/ว18 ลว.26 กันยายน 2562 เรื่อง ทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการ
และบุคลากรภาครัฐ เพื่อการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล  

6.2 กรอบแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 4 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

           
            คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

งานส่งเสริม ยกย่อง และเชิดชูเกียรติ 

 
 
 

 
นางสาวธนภร  พัฒนพันธุ์ 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมยกย่องและเชดิชูเกียรต ิ
มีกรอบภารกิจในการด าเนินงานดังนี้ 

 ขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติครูอาวุโส 
 คัดเลือกรับรางวัลคุรุสภา  รางวัลคุรุสดุดี  รางวัลครูผู้สอนดีเด่น  รางวัลเข็มเฃิดชูเกียรติ   
 คัดเลือกขอรับรางวัลตามรอยเกียรติยศครูผู้มีอุดมการณ์และจิตวิญญาณครู 
 คัดเลือกขอรับรางวัลครูภาษาไทยดีเด่น                                                             
เพ่ือรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ 
 คัดเลือกขอรับรางวัล สพฐ.    รางวัลครูดีในดวงใจ  รางวัลครูเจ้าฟ้า                         
รางวัลข้าราชการ สพฐ.ดีเด่น   
 คัดเลือกขอรับรางวัลข้าราชการพลเรือนดีเด่น   
 คัดเลือก “ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ครูและบุคลการทางการศึกษาและ 
ผู้สนับสนุนการศึกษาดีเด่น” เนื่องในวันครู SSK1 AWARDS 
 ประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. OBEC AWARDS 

ซึ่งการด าเนินการทุกรางวัลมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
1. ประกาศ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ให้สถานศึกษาทราบจัดส่งภายในก าหนด 
2. กรณีไม่มีหลักเกณฑ์ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
3. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือก 
4. ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
5. ประกาศผลและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการคัดเลือก 
6. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจโดยมอบเกียรติบัตหรือรางวัลตามโอกาสอันควร 
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7. Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
 

กรณีไม่มีหลักเกณฑ์จากหน่วยงานเจ้าของรางวัล 

จะแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 

 
 

         
     ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 
 

 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

 
 

ประกาศผลและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
 

มอบเกียรติบัตร หรือรางวัลตามโอกาสอันควร 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบฟอร์มออกแบบเอง 

9. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ใช้หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกตามท่ีระบุไว้ในหนังสือ 
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            คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

“งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม  

หรือปฏิบตัิการวิจัยในประเทศ ต่างประเทศ” 

 
 

 
นางสาวธนภร  พัฒนพันธุ์ 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 ขอบข่ายและขั้นตอนการปฏิบัติงานประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

การศึกษาต่อภายในประเทศ 

ภาคปกติ ประเภท ก 

การศึกษาต่อภายในประเทศ 

ภาคปกติ ประเภท ข 

1. สพฐ.แจ้งโควตา ให้ สพท. 1.รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร อนุญาตไปสมัครสอบ 
2.สพท.ประสานสถาบันการศึกษา/ ด าเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบฯ ที่ สพฐ.ก าหนด 

2.ออกค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ป.โท 2 ปี   
ป.เอก 4 ปี 

3.แจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้
สถาบันการศึกษาทราบ/รายงาน สพฐ. 

3.จัดท าสัญญา 

4.จัดท าค าสั่งอนุญาตลาศึกษาต่อ 4.ขยายเวลาศึกษาต่อ 
5.ท าหนังสือส่งตัวไปสถาบันการศึกษา 5.กลับเข้ารับราชการตามเดิม 
6.แจ้งหน่วยงานและ จนท.ที่เกี่ยวข้อง  
7.รายงานจ านวนข้าราชการที่อนุญาตให้ลา
ศึกษา ขยายระยะเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ให้ สพฐ.ทราบทุกภาคการศึกษา 

 

 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
 การศกึษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา (อายุไม่เกิน 55 ปี) 

1) รับค าชอ – สอบคัดเลือก – ท าสญัญา – ออกค าสั่งใหไ้ปศึกษา – ท าหนังสือส่งตัว – กลับเข้า
รับราชการ – รายงาน สพฐ.ทราบ 

 การศกึษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
3. การศึกษาต่อภายประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียนชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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 Flow Chart ขัน้ตอนการปฏิบัติงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมฯ 
 

 
             รับค าขอจากข้าราชการครู 
             และบุคลากรทางการศึกษา 
             
 
 
        ประสานสถาบันการศึกษา/คัดเลือก 
             มีค าสั่งใหล้าศึกษาต่อ 
 

 
              จัดท าสัญญา/ท าหนังสือส่งตัวไปสถาบันการศึกษา 

 
. 
  
รายงานจ านวนข้าราชการที่อนุญาตให้ลาศึกษา ให้ สพฐ.ทราบทุกภาคการศึกษา 

 
 

                               ขยายระยะเวลาการศึกษา/ 
                           ออกค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
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          คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

“งานธุรการ SMART AREA ( AMSS++ )” 
ระบบสนับสนนุการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Education Area Management Support System 

 

 

 

 

นางสุธารัตน์  กฤษณกาฬ 

เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
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ขั้นตอนการใช้งาน AMSS กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอน  การรับหนังสอืราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

1. เข้า Browser พิมพ์ http://202.143.146.220 
 

 
 

2. เมื่อ Login  แล้วจะขึ้นหน้าใหม่ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

http://202.143.146.220/
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3. เลือกบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกรับส่งหนังสือราชการ จะปรากฎจอภาพดังนี้ 

 
 

4. เลือกที่หัวข้อหนังสือรับ  
 

  
 

 

 

 

1.คลิ้กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. แล้วเลือก รบัส่งหนงัสอืราชการ. 

 

หนังสือรบัมา
รับมา1111 
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5. คลิกเลือกท่ีรายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 

 
 

6. คลิกเลือกท่ีรายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 
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ขั้นตอน การออกเลขหนังสือส่งและการส่งหนังสือราชการ 

1. คลิกที่บริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน้าจอดังภาพดังนี้ 
                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 
3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกที่ บรหิารงานทั่วไป 
2. แล้วเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ  
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4.  เลือกลงทะเบียนหนังสอื เมื่อคลิกแล้วจะปรากฎหน้าต่างใหม่ให้เราใส่ข้อความและไฟล์ตามที่ระบบให้
มา ดังภาพ

 

 

- เลขหนังสือ ถ้าต้องการให้หนังสือฉบับนี้เป็นหนังสือเวียนให้เลือกเช็คบล็อก หากไม่ต้องการ
ปล่อยเป็นช่องว่างไว้ 

- ก าหนดวันที่ในหนังสือส่งของหนังสือ 
- แสดงหนังสือต้นสังกัดของหน่วยงานที่ส่ง 
- แสดงหน่วยงานที่เราส่งหนังสือไป 
- ชื่อเรื่องหนังสือราชการที่จะท าการส่งไป 
- กลุ่มงานที่ปฏิบัติงาน ท าการเลือกกลุ่มที่ปฏิบัติงานที่ผู้ส่งหนังสือสังกัดอยู่ 
- บุคคลปฏิบัติงาน กรอกช่ือผู้ปฏิบัติงานที่เป็นเจ้าของหนังสือฉบับนั้น 
- การเลือกไฟล์แนบ ให้กับหนังสือที่เราจะส่ง 
- ค าอธิบายไฟล์ที่ส่งไป จะต้องเขียนค าอธิบายทุกครั้ง มิเช่นนั้นระบบจะไม่ยอมให้ส่งหนังสือไป 
- คลิกเลือกท่ีตกลง เพื่อท าการออกเลขหนังสือ จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปในเมนู

ทะเบียนหนังสือส่ง   
-  
-  
-  
-  
-  
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- หน้าจอจะปรากฏดังภาพข้างล่าง แล้วเลือกตกลง 

 

 

5. เมื่อคลิกเลือกตกลง หน้าจอจะปรากฎดังภาพ

 

- เลขที่หนังสือส่งอยู่ทางด้านซ้ายสุดของตาราง 

- หากเราต้องการแก้ไขข้อมูลของหนังสือ ให้คลิกเลือกที่รูปดินสอ หากต้องการลบให้คลิกเลือกท่ี
เครื่องหมายกากบาท เพื่อท าการยกเลิกหนังสือฉบับนั้นหรือต้องการยกเลิกเลขทะเบียนส่งหนังสือ
ฉบับนั้น 


