
 



ค ำน ำ

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง ได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน
และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีคุณภำพตำมมำตรฐำน ถูกต้อง ตำม
กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง และข้อบังคับ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำม ต่อไป

ธัญญำวดี ทิพย์ลำย
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล



สารบัญ
เร่ือง หน้า
งำนส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 1
งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 5 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 

 

 



๑. ชื่องาน งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.ขอบข่ายงาน 

ดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พระราชบัญญัติ และระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  มาตรา ๒๓ “ให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจ และหน้าที่ ดังนี้ ...(๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ 
กำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา” มาตรา ๘๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์       ให้กระทรวงเจ้า
สังกัด ส่วนราชการ และหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
๔. คำจำกัดความ 

 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หา และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการยกย่องเชิ ดชู
เกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัด ทั้งภาครัฐและเอกชน 

๕.๕ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหา และคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติ
และผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัยการปฏิบัติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม  สร้างสรรค์    แล้ว
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
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๕.๗ ประกาศผลการสรรหา และคัดเลือกผู้ที ่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและ
ผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

๕.๘ ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 

๕.๔ ส่งเสริม และสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๘๕ 

๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖) 

๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา   พ.ศ. 
๒๕๕๐ 

8.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ
การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การดำเนินการสรรหา และคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ
ต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้นหรือกลุ่มสาระที่
สอน เป็นต้น 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

การฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 

 

 

 



 
๑. ชื่องาน งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่อง และได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบั ติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ 
อ่ืน ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

๔. คำจำกัดความ 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพตามสมรรถนะ ในแต่ละสายงาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภารกิจงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการเกี่ยวกับการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี ่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความ
ต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. จัดประชุม อบรม สัมมนา ตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขัน้ตอนการดำเนินการ 

๑. สำรวจ จัดทำข้อมูลแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วิเคราะห์และจัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) เพื่อใช้ในการ

วางแผนการประชุม อบรม สัมมนาฯ 
๓. จัดทำแผนการประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
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๔. ดำเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามแผนและปฏิทิน 
๕. สรุป รายงานผลการประชุม อบรม สัมมนาฯ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา รวมทั้งมีการสร้าง
เครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

๑. แบบสำรวจข้อมูล 

๒. แผนงาน / โครงการ 

๓. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 

4. แบบบันทึกการดำเนินงาน 

๕. แบบสรุปผล 

๖. แบบเสนอแนะ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. มาตรา ๗๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๒/ว๑0 ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



 

5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

ภารกิจงาน  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา เพ่ือเพ่ิม ศักยภาพ
ในการปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ เพื ่อพัฒนาศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางกา รศึกษา        
ตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป  

ขั้นตอนการดำเนินการ  

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ การประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ 
ตามนโยบายและจุดเน ้นของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้น  พื ้นฐาน               
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. ดำเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตามแผนและปฏิทิน  

3. ติดตามและประเมินผล  

4. ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือดำเนินการครั้งต่อไป  

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

                จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาต้องสอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความหลากหลายในรูปแบบ 
และวิธีการพัฒนา รวมทั้งมีการสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น  

แบบฟอร์มที่ใช้  

               1. แบบสำรวจข้อมูล  

               2. แผนงาน / โครงการ  

               3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  

               4. แบบบันทึกการดำเนินงาน  

               5. แบบสรุปผล  

               6. แบบเสนอแนะ  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

               1. มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

               2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  

               3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 เรื่อง กรอบแนวทาง
การพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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