
 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

๒. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 

   

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

กลุ่มงานวางแผน 
    อัตราก าลังและ 

ก าหนดต าแหน่ง 

  
  
   
   
   

  
 

งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
   
   

 
๒.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

๒.๑.๑  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 
หน่วยงานและสถานศึกษา 
๓. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔. จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
๗.  น าแผนสู่การปฏิบัติ 
๘. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. มีแผนอัตราก าลังในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  มีแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 
๒. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒.๑.๒ การเกลี่ยอัตรากำลังการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ประสานการจัดท าระบบข้อมูล  



๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็น 
ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังสถานศึกษา 

๓.เสนอการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตราก าลัครรแและบครลากราาคการึกกาาต่อ  
อ.ก.ร.ึ. เขตพ้ืนาี่การึกกาา  

๔. เสนอการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
๑ เขตพ้ืนที่การศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติด้านการเกลี่ยอัตราก าลังครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ชัดเจน  
๒.  เขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบรหิารอัตราก าลังที่มีอยู่ให้เกิดประสทิธิภาพสูงสดุ 
๓.  สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบคุลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ.  
๒. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๒.๒ งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา

และหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. รับค าขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากสถานศึกษา  
๔. ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 



 
๕. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
๖. ผู้มีอ านาจตามกฎหมายมีค าสั่งการปรับปรุงต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
๗.  เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
๑. มีการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และ 
วิทยฐานะตามกฎหมาย  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ........  
๒.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. …. ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. …. ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. ระเบียบการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง 

๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    

งานสรรหาและบรรจุ     
     
     

กลุ่มงานสรรหา    งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและ 
และบรรจุแต่งตั้ง    บุคลากรทางการศึกษา 

     
     
    

งานออกจากราชการ     
     

 
๓.๑ งานสรรหาและบรรจุ 

๓.๑.๑ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก ขั้นตอนและ
แนวการปฏิบัติ 

๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 
๒. วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การ

คัดเลือก 
๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ  
๔. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา  
๕. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก  
๖. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือกและ การเรียก

ตัวฯ บรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 
 



๓.๑.๒ การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา  
๒. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  
๓. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือหน่วยงานทาง

การศึกษาท่ีได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 
๔. สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่ง  

๓.๑.๓  การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา  
๒. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 
๓. สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ให้ผู้บริหารสถานศึกษาบรรจุและแต่งตั้งและแจ้งสถานศึกษาทราบ  
๕. ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาอนุมัติ  
๖. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.  ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาหรือด าเนินการทดลองปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  

๓.๒ งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้ง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.  เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการแต่งตั้ง ตามที่หน่วยงาน 

ทางการศึกษาเห็นสมควรทั้งตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายและ 
รวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ท่ีจะให้มีการแต่งตั้ง  

๔. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ ให้เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาให้
ความเห็นชอบ   

๓.๒.๒  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการย้ายข้าราชการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๒.  เสนอหลักเกณฑ์การย้ายต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาหรือย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควรทั้งตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย 
๔. เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและ

จัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย        
๕. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ. ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาให้

ความเห็นชอบ    



 
 (๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความ

ประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย  
๒. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติขอ้มูลรายละเอียด 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย  
๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 

พิจารณาอนุมัติ  
๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 
๕. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณี 

ลงนามแต่งตั้ง (ย้าย)  
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖  
๒.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ.…. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓.๒.๓  การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน  
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตรา 

เงินเดือนที่ใช้รับโอน  
๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษารับโอน

พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและ 

ก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖   

๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ.…. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทย
ฐานะ 

๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าดว้ยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 



  
๓.๒.๔  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
๒. ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  
๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ  
๔. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติพิจารณา 

  ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและ 

ก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชกสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖  
๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. …. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทย
ฐานะ  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

๓.๒.๕  การรักษาราชการแทน 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อแต่งตั้งรองผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
๒. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอ 

ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาที่มีความเหมาะสมเพ่ือแต่งตั้งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน 

๓. เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการ
แทน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้าที่  

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ .๒๕๔๖ 
๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๓.๓ งานออกจากราชการ 
๓.๓.๑  การเกษียณอายุราชการ 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  



๑. ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี  
๒. ส่งรายชื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผูป้ระกาศ ในเดือนมีนาคม

ของทุกปี  
๓. แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องและเจ้าตัวทราบ  

๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
๒.  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง  
๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบค าสั่งและแจ้งกลุ่ม

งาน บริหารการเงินและสินทรัพย์  
๔. สถานศึกษาส่งค าสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๕. รายงาน ก.ค.ศ. ให้ทราบ 

๓.๓.๔ การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

๑. รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีค าสั่งให้ออกจากราชการ  
๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบค าสั่งและ 

แจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบ  
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการตามความประสงค์  

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๔. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัต ิ 
๔.๑ งานบำเหน็จความชอบ 

๔.๑.๑ การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  
(๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 



ในการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดี ความชอบของเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้ สถานศึกษา ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ 
๔. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สมควรได้รับการ พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๒) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ มี ๔ กรณี ประกอบด้วย  
๑) กรณีกลับจากศึกษาต่อ  
๒)  กรณีบรรจุใหม่ 
๓)  กรณีลาออกไปสมัครผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและกลับเข้ามาปฏิบัติ
ราชการ  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน (แบบขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

ผู้ที่ขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี 
ดีเด่น/ค าสั่งให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งลาออกและกลับเข้ารับราชการ  
แล้วแต่กรณี รวมทั้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย)  
๒. วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ แล้วเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
๓. แจ้งสถานศึกษาทราบ 
๔. บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียนประวัติ 

๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่ ความตาย 
ทุพพลภาพหรือพิการ เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

๔.๑) สถานศึกษารายงานมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม แบบรายงาน 
เพ่ือขอรับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานดังนี้ 

- ส าเนาค าสั่งให้ปฏิบัตหิน้าที่ราชการจนเปน็เหตุให้ถึงแกค่วามตาย 
- บันทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาบ าเหน็จ 

ความชอบ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ลงชื่อรับรองความถูกต้อง 
- ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บันทึก การตรวจสถานที่เกิด

เหตุของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มีอ านาจแต่งตั้งขึ้นเพ่ือ
ท าการสอบสวนเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนและแผนที่แสดงที่เกิดเหตุโดยสังเขป 

- ในกรณีถึงแก่ความตาย เนื่องจากได้รับการป่วยเจ็บให้แนบรายงานของแพทย์ที่ 
ทางราชรบัรอง ซึ่งได้ตรวจอาการป่วยของข้าราชการผู้นั้นว่าป่่วยเจ็บถึง ตายเพราะโรคอะไรและเกี่ยวเนื่องจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่มีเอกสารหลักฐานดังนี้  



- ส าเนามรณะบัตร 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย  
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย  

๔.๒) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอส่ง
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

- รบัผลการพิจารณา และจัดท าค าสั่ง 
- ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย  

และทะเบียนประวัติ 
- ร่วมกับสถานศึกษาจัดสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม  

อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติ 

หน้าที่ราชการมากยิ่งข้ึน  
๒. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวันที ่๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ 
เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน ราชการ 
๓. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลงวันที ่๓๐ มิถุนายน 
๒๕๓๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
๔. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔  
๕. กฎก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ..ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๖. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง การใช้ระบบเปิด

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  
๗.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ๐๕๒ กค ๗ /.๔ /ว ๑๑๑๗๑ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๔๔  
เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ๐๕๓๐ที ่กค.๔/ว ๕๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอัน หรือต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๔  
๑๐.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑ /ว ๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
๑๑. พระราชบัญญัตสิงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
๑๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 


