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ค ำน ำ 

 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและยุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจ หน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาขึ้น เพ่ือให้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพ มีมาตรฐาน ท าให้การปฏิบัติงาน            
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.๒๕๖๐ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน และมติ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๖๐ เพ่ือให้การด าเนินการ
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพ         
การจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ ดังต่อไปนี้  

   (๑) กลุ่มอ านวยการ  
   (๒) กลุ่มนโยบายและแผน  
   (๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
   (๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
   (๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล  
   (๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
   (๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
   (๙) หน่วยตรวจสอบภายใน  
   (๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี 
โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้  
   (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
   (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
   (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
   (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
   (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้อง
เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้      
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม 

 
1. แนวคิด 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ ให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน ได้รับการพัฒนา มีความ รู้ 



๒ 
 

 

ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุ วัตถุประสงค์  

 
2. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ
ของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ  
๓. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีส่ามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง

เชิดชู เกียรติ มีก าลังใจ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน      
เป็นส าคัญ  
 
3. ขอบข่ำยภำรกิจ  

1. ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
    - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง   
    - งานพัฒนาข้าราชการครูก่อนแต่งตั้งเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ  

  2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพ  
    - งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
    - งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  

  3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ   
    - งานพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
 4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
    - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู บุคลากร             

ทางการศึกษา  
  5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม  

    - งานลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ 
    - งานฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
 6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    - งานจัดท าแผนพัฒนาครู  
    - งานรายงานโครงการแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา    
7. งานปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
    - งานที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย  
    - ประสานงานการด าเนินการกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEC) 
    - งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
    - งานธุรการ 

 

 



๓ 
 

 

 

แผนภำพแสดงขอบข่ำยภำรกิจกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔ 
 

 

ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนกลุ่มพัฒนำครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 
 

นำงชนำรดี เบ้ำทอง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบัติรำชกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ  

2. ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
กับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง  

3. บริหารและวางแผนการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานการจัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและแผนการจัดการฝึกอบรม  

5. ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบภาระงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ  

6. จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงาน 
สรุปผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี  

7. วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการท างาน (ตามแผนงาน หรือโครงการระยะสั้นบางส่วน               
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

8. ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่หน่วยงานราชการเอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือประชาชน
ทัว่ไปเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

9. ด าเนินการฝึกอบรม พัฒนา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ         
ช านาญการพิเศษ และเชี่ยวชาญ  

10. ให้ค าปรึกษา แนะน า และชี้แจงแก่ส่วนราชการข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับแนวทาง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ สามารถพัฒนาแนวทางการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้  

11. ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
12. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
13. บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการรู้ และบุคลากร

ทางการศึกษา  
14. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 



๕ 
 

 

15. ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูลเพ่ือน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ให้มีประสิทธิภาพ  

16. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ 
อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้ และการจัดท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

17. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
18. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับ มอบหมาย  
19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ตำรำงแสดงข้อมูลกิจกรรมและวิธีปฏิบัติงำน และมำตรฐำนกำรปฏิบัติ  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
 สพฐ. มอบหมายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ศรีสะเกษ เขต 1 เป็นสถานที่ฝึกปฏิบัติการเรียนรู้ ในสภาพจริง          
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง            
ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือให้ผู้ผ่านการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 
เจตคติที่ดี คุณธรรม คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ           
ที่เหมาะสมสามารถแปลงนโยบายสู่การปฏิบัติ เป็นผู้น าทางวิชาการ  

มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
1.คณะท างานฝึกประสบการณ์รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประชุมคณะท างาน  
2.ก าหนดปฏิทินการฝึกประสบการณ์ /ศึกษาดูงาน/จัดท าคู่มือ และ
เอกสารประกอบการพัฒนา 

3. คัดเลือกวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรอบรู้  เป็นพี่เลี้ยงให้
ค าปรึกษา แนะน า ก ากับติดตามและประเมินผลการเรียนรู้ในสภาพจริง 

4. มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานยานพาหนะการรับ-ส่ง ระหว่างที่พัก 
– สถานที่ศึกษาดุงาน/ฝึกประการณ์ 
5. มอบหมายผู้จัดเตรียมสถานที่ /เอกสารให้ความรู้การฝึกประสบการณ์  
6. ด าเนินการพัฒนาฯ /กิจกรรมศึกษาดูงาน/ฝึกประสบการณ์  

ส่วนที่ 1 ระยะที่ 1 กำรเสริมสร้ำงสมรรถนะของ 
           รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
- การศึกษาด้วยตนเองจากเอกสารและแหล่งเรียนรู้ 
- การศึกษาจากวิทยากรและผู้ทรงคุณวุฒิ 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- การศึกษาดูงานตามขอบข่ายของเนื้อหา 
- การสังเคราะห์ความรู้จากกิจกรรมเสริมสร้างสมรรถนะ

การฝึกประสบการณ์ 

รวมหลักสูตรทั้ง 3  ส่วน 
ต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 15 วัน  
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
- การน าเสนอ การสะท้อนผล การวิพากษ์และการถกแถลง 
ส่วนที่ 2 ระยะที่ 2 กำรเรียนรู้ในสภำพจริง  
           ณ สถำนศึกษำต้นแบบ    
- การศึกษาสภาพจริง การบริหารจัดการในสถานศึกษาที่มี

นวัตกรรมหรือมีการปฏิบัติงานที่เลิศในการบริหาร 
- ศึกษาดูงานองค์กร/หน่วยงาน/ชุมชน/แหล่งเรียนรู้ที่มี

นวัตกรรมหรือมีการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศด้านการบริหาร 
- วิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปผลจากการเรียนรู้สภาพจริง 
- แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์สถานศึกษาต้นแบบ 

 
ส่วนที่ 3 ระยะที่ 3 กำรจัดท ำและน ำเสนอแผนกลยุทธ์ 
           พัฒนำกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
-  น าองค์ความรู้ ทักษะและประสบการณ์ที่ได้รับจากการ

เสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้ในสภาพจริงมาวิเคราะห์ สังเคราะห์
จัดท าแผนกลยุทธ์รายบุคคล 

- น าเสนอแผนกลยุทธ์และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อท าการ
วิพากษ์ต่อที่ประชุมกลุ่มย่อย กลุ่มใหญ่ 
7. สรุปประเมินผลการพัฒนาและรายงานผลการประเมินการฝึก
ปฏิบัติงานของผู้ฝึกประสบการณ์ตามแบบติดตาม รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 3 วัน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันแรก 
ที่เข้ารับการฝึกประสบการณ์ 
ภายใน 7 วัน นับจากวันสุดท้าย 
ของการฝึกประสบการณ์ 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 

 

 

 

 

 
 

นำงสำวโศภิตำ รัตนรัก ต ำแหน่ง  พนักงำนพิมพ์ดีด กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน ดังต่อไปนี้ 

1. งานธุรการ  
    1.1 งานรับหนังสือราชการ  
    1.2 งานส่งหนังสือราชการ  
    1.3 งานจัดท าหนังสือราชการ  
    1.4 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    1.5 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
4. งานการลาศึกษาต่อภายในประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานอื่น ๆ ในความรับผิดชอบของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ตำรำงแสดงข้อมูลกิจกรรม วิธีปฏิบัติงำน และมำตรฐำนกำรปฏิบัติ  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
 งานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาขอบข่ายของงาน ด าเนินการส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนา
สนับสนุน เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม และ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานในสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ด าเนินงาน ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา/ประธานเครือข่าย  
ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูผู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด  พร้อมส่งเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามท่ีก าหนด  

งานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิด
ชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดของหน่วยงานเจ้าของรางวัล/
แต่ละชนิดรางวัล 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 



๘ 
 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติด้วยความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม  
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือก ผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยค านึงถึง วินัย  
ความประพฤติและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ ผลงานการปฏิบัติงานและความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ให้เหลือตามจ านวนที่หน่วยงานเจ้าของรางวัลก าหนด 
๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศผลผู้สมควรได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
๖. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติพร้อมส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของรางวัลทราบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
๗. ด าเนินการมอบเกียรติบัตรในโอกาสอันสมควร 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 

 
ภายใน 1 วัน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
ภายใน 1 - 2 วัน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
 
ภายใน 1 - 2 วัน นับแต่วันที่
คณะกรรมการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด นับแต่
วันที่คณะกรรมการคัดเลือกเรียบร้อย
แล้ว (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
ในงานวันครูของทุกปี 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 
 

สพป. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวทางการด าเนินงาน 
ตามประกาศ / แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานเจ้าของรางวัล 

 
 
 

สพป. แจ้งสถานศึกษา / ประธานเครือข่าย 
ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ และจ านวนที่ 

หน่วยงานเจ้าของรางวัลก าหนด ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

สพป. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่หน่วยงานเจ้าของรางวัลก าหนด 

 
 
 

สพป. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติ 
ตามท่ีก าหนด ให้เหลือจ านวนที่หน่วยงานเจ้าของรางวัลก าหนด 

 
 
 

สพป. ประกาศผล/ ประชาสัมพันธ์ การคัดเลือกผู้ได้รับรางวัล 
ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ และแจ้งรายชื่อพร้อมเอกสารประกอบ 

ให้หน่วยงานเจ้าของรางวัลพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

    มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

  
 
 



๑๐ 
 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ใบสมัครเพ่ือคัดเลือกตามที่ก าหนดของแต่ละชนิดรางวัล 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่างๆ 
เช่น ประเภทสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระ  
การเรียนรู้ที่สอน บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง เป็นต้น 

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
 ๓. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๔. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ               
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 
แผนผังแสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่ประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 



๑๓ 
 

 

 

 
 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 
 



 
 

 

 
 


