


คํานํา 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาการศึกษา พ.ศ. 2560 กําหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

(ก) ดําเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการทางการศึกษา 
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฎิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสรา้งระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ        
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐาน      
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
                                         สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                  

กคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

สารบญั 
 
คํานาํ            ก 
สารบัญ            ข 
ส่วนที่ 1 บทนํา          1 
  แนวคิดและวัตถุประสงค์        3 
  ขอบข่าย/ภารกิจ         3 
ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
  - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง      5 
  - การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ      11 
  - งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ  15 
  - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  25 
 
ภาคผนวก 
 
  - คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาชุมพร  เขต 1 ที ่ 11/2564                              29 
                                   เรื่อง มอบหมายหน้าที่การงานในส่วนราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
                      ประถมศึกษาชุมพร  เขต 1 ให้ข้าราชการและลูกจ้างรบัผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่   
  - คณะทํางาน         34 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1คู่มือการปฏิบัติงาน 
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2คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร:  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 
 
 
 

7
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

8คู่มือการปฏิบัติงาน 
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9คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร :  คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร:  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

11คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร:  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15คู่มือการปฏิบัติงาน 
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20คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 
 

21คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 6. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547  สั่ง ณ วันที่  7  เมษายน  2547 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.2/ว410  ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 9. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มนีาคม 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร :  คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร:  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

25คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



1. ชื่องาน 
 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือเป็นคู่มือการดําเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม และ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงาน
ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบ 
 2. สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ พร้อมทั้งดําเนินการสรรหาและคัดเลือกครู บุคลากร  ที่
สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่
กําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง  
เชิดชูเกียรติ ด้วยความบริสุทธ์ิ  ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 4. ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
 5. ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
5. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 
 2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
 3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 4. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและ
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
7. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การดําเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  อาจแบ่งเป็นประเภทและ
ระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงช้ัน หรือ
กลุ่มสาระที่สอน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

28



 

 
รายชื่อคณะทาํงาน 

คณะทาํงาน มหีน้าที่จัดทํารายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                ประกอบด้วย 
1. นายภิญโญ  พูลสวัสด์ิ  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        ประธานคณะทํางาน 
                                          ประถมศึกษาชุมพร เขต 1 
2. นางวรมาศ  ศรีประจันต์ ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา        คณะทํางาน 
3. นางวัลลา  ชุมมาก  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            คณะทาํงาน 
4. นางอรญัญา  ทองดี  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            คณะทาํงาน

34คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 


















