
 

 
                                      



                                   ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน งานการส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ              

บุคลากรทางการศึกษา  ผู้จัดทำได้เรียบเรียง ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานการประกวดและการ

คัดเลือกเพ่ือรับรางวัลในแต่ละรางวัล ตามคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ที่กำหนด เพ่ือเป็นการสนับสนุนการพัฒนา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนเสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและคำนึงถึงผลประโยชน์ทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ   

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานงานการส่งเสริม สนับสนุน และยกย่อง                            

เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายในการ

ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป                

 

                                                          นางสาวศศิธร  หนูราช 

                                                          นักทรัพยากรบุคล ระดับปฏิบัติการ  

                                                          ผู้จัดทำ  
 



  สำรบัญ 

           หน้ำ 

๑. การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร       ๑ 

    และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 

๒. การประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS)      ๔ 

๓. การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพเพื่อรับรางวัลคุรุสภา       ๘ 

๔. โครงการ “ครูดีในดวงใจ”         ๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. นางสาวศศิธร  หนูราช  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขท่ี อ 25 มีหน้ำท่ี 

รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

1.1  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำน แผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและกำร 

จัดท ำค ำรับรองท่ีเกี่ยวกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.2  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

พนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

1.3  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวข้องกับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

1.4  กำรส่งเสริมควำมมั่งคง ผดุงควำมเป็นธรรมในกำรประกอบวิชำชีพ 

1.5  กำรขอวิทยำกร กำรไปรำชกำร กำรจัดท ำแบบสอบถำม กรณีต่ำง ๆ 

1.6  ด ำเนินกำรฝึกอบรม ตำมโครงกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและ 

อบรม กรณีต่ำง ๆ  

1.7  กำรจัดท ำรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำท่ี เพื่อเสนอต่อศึกษำธิกำรจังหวัด 

อุดรธำนี เพื่อน ำเข้ำประชุม อกศจ. อุดรธำนี และ กศจ. อุดรธำนี 

1.8  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบ 

1.9  งำนเกี่ยวกับกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ แจกงำนตำมค ำส่ังมอบหมำย 

งำนให้ผู้รับผิดชอบไปปฏิบัติ 

1.10 ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ ำนวยควำมสะดวกกำร 

ปฏิบัติงำน จัดพิมพ์งำนเอกสำรต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำรในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีรับผิดชอบกลุ่มพัฒนำครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.11 จัด ลงทะเบียน แยกประเภท จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ พิมพ์ 

อัดส ำเนำ ค้นหำ และติดตำมเรื่อง รำบรวมเอกสำรหลักฐำนข้อมูลและสถิติของกลุ่มพัฒนำครู  และบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ  

1.12 ดูแลอ ำนวยควำมสะดวก บริกำรอำหำรเครื่องด่ืมในกำรประชุมของกลุ่มพัฒนำครูและ 

บุคลกรทำงกำรศึกษำ 

1.13 กำรประชำสัมพันธ์ กำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกกลุ่ม 

1.14 กำรจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกลุ่มพัฒนำครูและบุคลกรทำงกำรศึกษำ และ 

งำนท่ีรับผิดชอบ 

1.15 ก ำกับดูแลป้ำยนิเทศ ป้ำยประชำสัมพันธ์ ป้ำยท ำเนียบกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1.16 ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน นำงสำวอุทินนิกร  ธีระสำร ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 

1.17 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ ก ำกับ ควบคุม ดูแล กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำมอบหมำย 
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๑.ชื่อกระบวนงำน 

 การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส    

๒.วัตถุประสงค์ 

เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร     

และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส   และเพ่ือยกย่องคุณงามความดีของครูที่ปฏิบัติการสอนเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ ปี 

จนเกษียณอายุการท างาน  ได้มีโอกาสเข้าเฝ้าฯ  สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  เพ่ือรับพระราชทานเครื่องหมาย                            

เชิดชูเกียรติ และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 

๓.ขอบเขตของงำน 

 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพครู หรือผู้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ใน

หน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ท าการสอนหรือบริหารในสถานศึกษามาแล้วมี                    

ระยะเวลารวมไม่น้อยกว่า ๓๐ ปี และมอีายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์  เป็นผู้มีประวัติชีวิตการงานดีตลอดมา มีความ

ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดีตามจารีตของครู  ตามประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

       -  

๕.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ที่จะขอ 

รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร  และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ  

 ๕.๒ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดที่มีคุณสมบัติตามประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ ส่งค าแบบค าขอพร้อมเอกสารที่ก าหนด ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๓ การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร

ประกอบค าขอ ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์หรือไม่ 

 ๕.๔ การขอรับเงินช่วยเหลือครูอาวุโส   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือก จ านวนอย่างน้อย  ๕ คน  ตามท่ีเห็นสมควร และประชุมเพ่ือคัดเลือกผู้ขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน 

 

 

 

๕ 



       
 

 

จ านวน ๑ คน  โดยตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะความเป็นอยู่ และคัดเลือกให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ความช่วยเหลือทางการเงิน  ตามมติคณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโสในพระบรม

ราชูปถัมภ์  เพ่ือเสนอให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการคัดเลือก 

๕.๕ รวบรวมรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ยื่นขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 

ให้กลุ่มงานนิติกร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบประวัติผู้ยื่นค าขอว่าเป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวินัย

หรือไม่  หากไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  เจ้าหน้าที่จะได้ลงนามรับรองในสมุดประวัติและ ก.พ.๗ 

 ๕.๖ รวบรวมแบบค าขอเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส  

พร้อมเอกสารประกอบ ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือด าเนินการต่อไป  

 ๖. Flow Chart กำรปฎิบัติงำน 

                                แจง้หลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 

สถานศึกษาส่งค าขอพร้อมเอกสาร     

              

 ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสาร 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย  ๕ คน 
เพื่อคัดเลือกผู้ขอรับความช่วยเหลอืทางการเงิน 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ 

 

ด าเนินการจัดส่งค าขอและเอกสารให้  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
      

๖ 



 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ (แบบ มอ.๑) 

 ๗.๒ แบบขอรับการช่วยเหลือทางการเงิน (แบบ มอ.๒) 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติครู พุทธศักราช ๒๔๘๘  

 ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖  

 ๘.๓ ประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์  
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คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรประกวดรำงวัลทรงคุณค่ำ สพฐ. 

(OBEC AWARDS) 

 

๘ 



 

๑.ชื่อกระบวนงำน 

  การประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) ระดับภาค      

๒.วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือเป็นแนวทางการในการด าเนินการประกวดคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ                      

ที่มีผลงานดีเด่นที่ประสพผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ ให้ได้รับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) ในระดับ

ภาคและระดับชาติ 

๓.ขอบเขตของงำน 

  การด าเนินการประกวดคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่มีผลงานดีเด่นที่ประสพ

ผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ ให้ได้รับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและ                 

บุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาตนเองให้มีความรู้ ความสามารถ และมีทักษะในการจัดการเรียนการสอนอย่าง    

ยอดเยี่ยม ในสาขาวิชาที่รับผิดชอบ และเป็นการพัฒนาทักษะและกระบวนการในการจัดการเรียนการสอน                  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับการพัฒนาการศึกษาของชาติ  

และเป็นการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด่นให้ได้รับ      

การยกย่องเชิดชูเกียรติ และได้รับรางวัลอันทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS)   

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

       -  

๕.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าภาพจัดการประกวดรางวัลทรงคุณค่า สพฐ.                              

(OBEC AWARDS) ระดับภาค มีหนังสือแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประกวดรางวัล                            

ให้เป็นไปตามปฏิทินที่เจ้าภาพก าหนด 

           ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ที่                      

จะส่งผลงานเข้ารับการประกวด ให้สถานศึกษาในสังกัดได้ทราบทุกโรงเรียน  

 ๕.๓ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ และประสงค์จะส่งผลงาน                    

เพ่ือเข้ารับการประกวดคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ส่งผลงานและเอกสารตามที่ก าหนด ให้

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

๙ 



 

 

 

 

 ๕.๔  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบผลงานและเอกสารประกอบ ว่าครบถ้วนและเป็นไป                

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่  จัดพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดแต่ละบุคคล แต่ละด้านที่ส่งผลงานและแต่ละ                  

รางวัลที่ส่งผลงาน 

 ๕.๕  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือประกวดรางวัล และประเมินคุณสมบัติ

เบื้องต้น เพ่ือรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS)  

 ๕.๖   ก าหนดวันประชุมเพื่อประกวดรางวัล และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ส่งผลงาน  

 ๕.๗  ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือประกวดรางวัลให้ได้ผู้รับการคัดเลือก รางวัลละ ๑ คน และประเมิน

คุณสมบัติของผู้ที่เข้ารับการประกวดคัดเลือกให้ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 ๕.๘  ลงทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกในแต่ละด้าน แต่ละสาขาวิชา ในระบบออนไลน์ ที่ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าภาพเป็นผู้ก าหนด และให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่เจ้าภาพก าหนด  

          ๕.๙ จัดส่งบัญชีรายชือ่ พร้อมเอกสารผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับการ

คัดเลือก  ส่งถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เป็นเจ้าภาพ ภายในก าหนด ด้วยตนเอง 

        ๕.๑๐ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เป็นเจ้าภาพ ด าเนินการประกวดคัดเลือกรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. 

(OBEC AWARDS) ระดับภาค ตามปฏิทินที่ก าหนด  และแจ้งประกาศผลการคัดเลือกให้แต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา

ทราบทางเว็บไซต์ที่ก าหนด 

        ๕.๑๑ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) ระดับภาค 

ให้ทุกสถานศึกษาทราบ และให้ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นตัวแทนเข้าร่วม

ประกวดในระดับชาติ ได้เตรียมตัวและเตรียมผลงานเพ่ือเข้ารับการประกวดในระดับชาติต่อไป 

        ๕.๑๒ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดวันประกวดรางวัล และด าเนินการประกวด

รางวัลในระดับชาติ  

        ๕.๑๓ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการประกวดคัดเลือกเพ่ือรับรางวัลทรงคุณค่า 

สพฐ. (OBEC AWARDS) 

        ๕.๑๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ แจ้งผลการประกวดคัดเลือกเพ่ือรับ

รางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) ให้โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียนทราบ 

        ๕.๑๕ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        

ผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) ระดับชาติ เข้ารับรางวัลตามวัน เวลา และ

สถานที่ที ่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

๑๐ 



 

 

 ๖. Flow Chart กำรปฎิบัติงำน                               

                                แจง้หลักเกณฑ์และก าหนดการส่งผลงานให้สถานศึกษาทราบ 

         ↓ 

สถานศึกษาส่งผลงานพร้อมเอกสารประกอบ     

         ↓            

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารผลงาน 

          ↓ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประกวดรางวัลและประเมินคณุสมบัติ 
เบื้องต้นของผู้เข้ารับการประกวดให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

↓ 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

↓ 

ลงทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกในระบบ 

   ออนไลน์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าภาพก าหนด 

 

                                                                                        ↓ 

  ด าเนินการจัดส่งบัญชีรายชื่อและเอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับ  

การคัดเลือกส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าภาพ 
                     ↓ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าภาพด าเนินการประกวดรางวัลและแจ้งประกาศผลการคัดเลือกทางเว็บไซต์ 

                                                                                          ↓ 

   แจ้งประกาศผลการคัดเลือกให้โรงเรียนทราบ เพื่อให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นตัวแทนเข้าร่วมประกวด                                                                                                                           

        ในระดับชาติ ได้เตรียมตัวและเตรียมผลงานเพ่ือเข้ารับการประกวดในระดับชาติต่อไป 

                                                                                          ↓ 

           
          สพฐ.ด าเนินการประกวดรางวัล  และประกาศรายชื่อผู้ได้รับรางวัลชนะเลิศระดับเหรียญทอง 

                     สพฐ.แจ้งใหผู้้ได้รับรางวัลไปเข้าร่วมประชุมสัมมนา และรับมอบรางวัล 

๑๑ 



 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบประเมินคุณสมบัติเบื้องต้น 

 ๗.๒ แบบประเมินผลงานด้านวิชาการ 

     ๗.๓ แบบประเมินผลงานด้านบริหารจัดการ 

 ๗.๔ แบบประเมินผลงานด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๘.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) 

 ๘.๒ คู่มือการประเมินรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) เล่มที่ ๑ 

 ๘.๓ คู่มือการประเมินรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) เล่มที่ ๒ 

           ๘.๔ คู่มือการประเมินรางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC AWARDS) เล่มที่ ๓ 

 
  

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรคัดเลือกผู้ประกอบวิชำชีพเพื่อรับ

รำงวัลของคุรุสภำ 

 

๑๓ 



        

๑.ชื่อกระบวนงำน 

                     การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพเพ่ือรับรางวัลของคุรุสภา จ านวน ๕ รางวัล ดังนี้ 

๑.รางวัลคุรุสภา 

๒.รางวัลครูภาษาไทยดีเด่น 

๓.รางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น 

๔.รางวัลครูผู้สอนดีเด่น 

๕.รางวัล “คุรุสดุดี” 

๒.วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา                    

ที่มีมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ เพ่ือสร้างแรงบันดาลใจในการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติหน้าที่ตาม

กรอบมาตรฐานวิชาชีพด้วยเทคโนโลยีที่เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 

๓.ขอบเขตของงำน 

  การด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพ            

และจรรยาบรรณของวิชาชีพดีเด่น สร้างคุณประโยชน์ในด้านการศึกษาและด ารงตนอยู่ในศีลธรรมอันดีเป็น

แบบอย่างได้ เพื่อรับรางวัลคุรุสภา  โดยส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจะด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัลคุรุสภา เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งมูลนิธิรางวัลคุรุสภา 

ประกอบกับอ านาจหน้าที่ของคุรุสภาตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖  

 ๔. ค ำจ ำกัดควำม  

       -  

๕.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ

หลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ที่จะส่งผลงานเข้ารับการคัดเลือก ให้สถานศึกษาในสังกัดได้ทราบทุกโรงเรียน  

           ๕.๒ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ และประสงค์จะส่งผลงาน                    

เพ่ือเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ส่งผลงานและเอกสารตามที่ก าหนด ให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

 

       

๑๔ 



 

 ๕.๓  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบผลงานและเอกสารประกอบ ว่าครบถ้วนและเป็นไป                

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่  จัดพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนด     

 ๕.๔  จัดส่งบัญชีรายชื่อ พร้อมเอกสารผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส่งผลงาน

เข้ารับการคัดเลือก  ส่งถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

          ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการคัดเลือก และแจ้งประกาศผลการคัดเลือกให้ส านักงาน   

เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

          ๕.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ             
         
 ๖. Flow Chart กำรปฎิบัติงำน                               

                                แจง้หลักเกณฑ์และก าหนดการส่งผลงานให้สถานศึกษาทราบ 

         ↓ 

สถานศึกษาส่งผลงานพร้อมเอกสารประกอบ     

         ↓            

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารผลงาน 

                                                 ↓ 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้ส่งผลงานเพื่อเข้ารับการคัดเลือก  

ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
                      ↓ 

          ส่งรายชื่อเอกสารและผลงาน ถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

                                                                                          ↓ 

   ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือรับรางวัลของ

คุรุสภา และแจ้งประกาศผลการคัดเลือกให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

                                                                                          ↓ 

           
        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ        

 

  

๑๕ 



 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบรายงานประวัติและผลงานของครู  

 ๗.๒ แบบสรุปชื่อผลงานของผู้ที่จะขอรับรางวัล 

           ๗.๓ แบบสรุปผลการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

     ๗.๓ แบบเสนอผลงานนวัตกรรม หรือการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน 

  

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่อง การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา                    

                 เพ่ือรับรางวัลคุรุสภา   

 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเด่น เพ่ือรับรางวัล                   

                 เข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ               

 ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพ่ือรับรางวัล               

                 เข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ กว                     

 ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่อง การคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่น    

 ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่อง การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา                    

                 เพ่ือรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี”    
 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖ 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

โครงกำร “ครูดีในดวงใจ”  

 

๑๗ 



  

๑.ชื่องำน 

  โครงการ “ครูดีในดวงใจ”       

๒.วัตถุประสงค์ 

    ๑. เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้ครูมีขวัญและก าลังใจในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

  ๒. เพ่ือยกย่อง เชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเป็นที่ประจักษ์ 

  ๓. เพ่ือเผยแพร่ผลงาน ความดี เชิดชูเกียรติ “ครูดีในดวงใจ” ต่อสาธารณชน 

  ๔. เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีของครูและเด็กให้ท าความดี  

๓.ขอบเขตของงำน 

  โครงการ “ครูดีในดวงใจ” เป็นการสรรหาและคัดเลือกครูสายงานการสอน ผู้เป็นที่ศรัทธา                 

ยอมรับของนักเรียน เพื่อนครู และสังคม ว่าเป็นแบบอย่างของผู้มีจิตวิญญาณแห่งความเป็นครู และได้ทุ่มเท 

เสียสละเพ่ือช่วยเหลือดูแลนักเรียนอย่างต่อเนื่อง จนเกิดผลงานเป็นที่ประจักษ์  โดยเป็นผู้ที่มีผลงานส่งผลต่อการ

ยกระดับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน เช่น เป็นเด็กเก่ง ช่วยแก้ปัญหาเด็กที่มีปัญหาการเรียนรู้ เด็กพิเศษ เด็กด้อย

โอกาส หรือเด็กท่ีมีปัญหาทางพฤติกรรม เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริม

การเรียนรู้ของนักเรียน จนส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพของนักเรียนอย่างเป็นรูปธรรม ให้ได้รับรางวัลและยกย่อง

เชิดชูเกียรติ และเผยแพร่ผลงานความดีให้ปรากฏต่อสาธารณชน  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

       -  

๕.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์โครงการ “ครูดีในดวงใจ” ให้

สถานศึกษาในสังกัดได้ทราบทุกโรงเรียน    

 ๕.๒ ให้ผู้บริหารโรงเรียน คณะครู นักเรียน ศิษย์เก่า ผู้ปกครอง กรรมการสถานศึกษา กรรมการ

เครือข่ายผู้ปกครอง ฯลฯ ด าเนินการสรรหาและให้ความเห็นชอบคัดเลือกข้าราชการครูสายงานการสอนที่มี

คุณสมบัติตามเกณฑ์ที่ก าหนด มีผลงานเป็นรูปธรรม โดยวิธกีาร เช่น สังเกต สอบถาม สัมภาษณ์ ตรวจสอบ

บันทึกความดี หรือวิธีการที่เหมาะสม โดยพิจารณาสรรหาและคัดเลือก ครูผู้สอนระดับปฐมวัย ๑ คน        

       

 

๑๘ 



  

 ครูผู้สอนระดับ ประถมศึกษา ๑ คน  และครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา ๑ คน (ถ้ามี)  แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติ

ผลงานและเอกสารประกอบแบบประวัติและผลงาน “ครูดีในดวงใจ” และเอกสารประกอบส่งให้กลุ่มโรงเรียน   

           ๕.๓ ให้ประธานกลุ่มโรงเรียนและคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ส่งผลงาน ให้ได้ตัวแทนกลุ่มโรงเรียน ระดับละ ๑ คน คือ  ครูผู้สอนระดับปฐมวัย                    

๑ คน  ครูผู้สอนระดับ ประถมศึกษา ๑ คน  และครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา ๑ คน (ถ้าม)ี  และส่งรายชื่อพร้อม

ประวัติผลงานและเอกสารประกอบการพิจารณา ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 

 ๕.๔  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ผู้สมควรได้รับการยกย่อง ให้เป็น “ครูดีในดวงใจ” ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม   

 ๕.๕  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชุมคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แบ่งตามระดับ ครูผู้สอนระดับปฐมวัย ๑ คน ครูผู้สอน

ระดับประถมศึกษา ๑ คน ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา ๑ คน  และคัดเลือกให้เป็นตัวแทนของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรับรางวัลระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน ๑ คน 

 ๕.๖  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องให้เป็น “ครูดีในดวงใจ” ระดับส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้สถานศึกษาในสังกัดได้ทราบ                  

โดยทั่วกัน   

           ๕.๗ ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ได้รับรางวัลเกียรติบัตรในงานวันครูประจ าปีของจังหวัด                   

           ๕.๗ จัดส่งประกาศรายชื่อ “ครูดีในดวงใจ”  พร้อมเอกสารผลงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ได้รับการคัดเลือก จ านวน ๑ คน ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 

          ๕.๙ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการคัดเลือก และส่งประกาศรายชื่อผู้ได้รับ

การคัดเลือก “ครูดีในดวงใจ” ให้ทุกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 

          ๕.๑๐ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก “ครูดีในดวงใจ” ให้

สถานศึกษาในสังกัดได้ทราบโดยทั่วกัน  

         ๕.๑๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งก าหนดวันรับรางวัล ให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกเป็น “ครูดีในดวงใจ” เข้ารับรางวัลตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 

     
 

 

 

 

๑๙ 



       
              ๕.๑๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกให้ได้รับรางวัล “ครูดีในดวงใจ” ไปเข้ารับรางวัลตามวัน เวลา และ

สถานที่ที่ก าหนด            

 ๖. Flow Chart กำรปฎิบัติงำน                               

                              แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการส่งผลงานให้สถานศึกษาทราบ 

         ↓ 

สถานศึกษาคัดเลือกและส่งผลงานพร้อมเอกสารประกอบ     

         ↓            

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารผลงาน 

          ↓ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือสรรหาและคัดเลือก ให้ได้ 
                               “ครูดีในดวงใจ” ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ และระดับ สพฐ. 

 

↓ 
ประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก 

↓ 

แจ้งประกาศผลการสรรหา “ครูดีในดวงใจ” ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ 

สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
 

                                                                                        ↓ 

  ด าเนินการจัดส่งบัญชีรายชื่อและเอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับ  

การคัดเลือกส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                     ↓ 

   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการคัดเลือก แจ้งประกาศผลการคัดเลือก                       

                                    ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
                                                                                          ↓ 

                  แจ้งประกาศผลการคัดเลือกให้สถานศึกษาในสังกัดทราบโรงเรียนทราบ                                                                                   
 

๒๐ 



  

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ แบบประวัติและผลงาน “ครูดีในดวงใจ”  

 ๗.๒ แบบประเมินครูดีในดวงใจ 

      

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  แนวปฏิบัติและข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือก “ครูดีในดวงใจ” ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  
  

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๒๑ 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๒ 



๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรกำร 

 



๒๔ 
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๒๖ 



 

๒๗ 



๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

๒๙ 



 

 

 

 

๓๐ 



 

๓๑ 



๓๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

๓๓ 
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๓๕ 



 

๓๖ 



 

 


