
 
 
 

โรงเรียนอนุบาลบ้านแพง 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

           การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 วัตถุประสงค์  
   1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
 

 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ขอบข่ายงาน  
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. ด าเนินการงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. จัดท าและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปีและการใช้จ่ายงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ประสานงานงานในการกากับ ติดตามประเมินผลโครงการต่าง ๆ /กิจกรรมต่าง ๆ ของ  

กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน  
5. น าผลการประเมนิมาปรับปรุงแก้ไข พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 6. ประสานและจัดทาระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือการ

บริหารและการประชาสัมพันธ์  
7. ด าเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และสิ่งอานวยความสะดวก เพ่ือใช้ในส านักงานและบริการ  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง  
ขอบข่ายงาน  
1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  



2. จัดท าบัญชี ควบคุมการก าหนดอัตราก าลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและ 
ปฏิบัติหน้าที่พิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

3. ประสานงานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการของก าลังคนกับภารกิจสถานศึกษา  
4. ประสานจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกับหน่วยงานต้นสังกัด  
5. จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความต้องการจ าเป็นของ 

สถานศึกษานาเสนอต่อฝ่ายบริหาร  
6. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดท าโครงการจัดจ้างบุคลากร  

ขาดแคลน  
7. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
8. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับอัตราก าลังของสถานศึกษา  
9. จัดท าเอกสารบรรจุแต่งตั้งตามค าสั่งผู้บริหารโรงเรียน  
10. จัดท าเอกสารค าสั่งจ้างและค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง 

ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท 
  
หลักเกณฑ์การบริหาร งานวางแผน สรรหา บรรจุแต่งตั้ง 

1. การวางแผนอัตรากาลังคนและการก าหนดต าแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากาลังคน  

              - วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
- จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
- น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
- น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

1.2 การก าหนดต าแหน่ง  
- ให้เป็นไปตาม การก าหนดต าแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
- สถานศึกษาก าหนดภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา  
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

- สถานศึกษาขอปรับปรุงการกาหนด าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  
ต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่ง  

- ประเมินเพื่อขอปรับปรุงการกาหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  
ต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา  

- ส่งคาขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /  
ขอก าหนดต าแหน่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ 
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ แล้วแต่กรณี  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  



- กรณีการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  

- กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณี สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง  
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- เสนอค าร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
- กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า 

ทะเบียนประวัติต่อไป  
2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

- การบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  

1. มีแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. สถานศึกษาสามารถบริหารอัตราก าลังที่มีอยู่ในเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
3. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น  
4. มีการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และ  

วิทยฐานะตามกฎหมาย  
6. ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ.  
2. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ขอบข่ายงาน  

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัด

ปฐมนิเทศ การแนะน าบุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร  



3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ
ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  

4. ประสานงานในการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ 
โรงเรียนม ีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มี ประสิทธิ 
ภาพและคุณภาพ 

6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทย 
ฐานะสูงขึ้น ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  

7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที ่
เกี่ยวข้อง  

8. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  

9. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ 
งาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และ บุคลากรใน
โรงเรียน  

10. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดท าเอกสารเผยแพร่ 
ความรู้ ด้านกฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพ  

11. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยการจัดท าเกียรติบัตรยกย่องชมเชยในโอกาสต่าง ๆ  
12. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพ การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
13. ส่งเสริมคุณธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 

ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  
14. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจ าปีด้านการ  

ด าเนินงานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานวิชาชีพ  

1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
1.1 ผู้บริหารปฐมนิเทศ บุคลากรที่ได้รับการสรรหา บรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
1.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ  

ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติงาน  

1.3 ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม ต่อเนื่อง  
 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ ในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร  



ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2.2 ก าหนดหลักสูตร การพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการ ความจ าเป็น ในการพัฒนา  

ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2.3 ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
2.4 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล  

3. การพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ  
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ขอปรับปรุง ก าหนดต าแหน่งของ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
3.2 ส่งเสริมการพัฒนา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และ  

จรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
3.3 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล  
3.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทาภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.5 นาแผนอัตรากาลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  

สถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.6 รับคาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากสถานศึกษา  
3.7 ดาเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง  

การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
3.6. นาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
3.7. ผู้มีอ านาจตามกฎหมายมีคาสั่งการปรับปรุงต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไข ต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพิ่ม  
3.8. เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

 ผลสำเร็จที่คาดหวัง  

1. มีการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  

ตามกฎหมาย  
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ระเบียบการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  

 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฎิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน  
         ขอบข่ายงาน  

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
2. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทาผิดทางวินัย  



3. การด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ชั่วคราว  

4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
5. การด าเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาจัดท ารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหน่วยเหนือ  

6. การอุธรณ์และการร้องทุกข ์โดยรับเรื่องอุธรณ์และการร้องทุกข์ ด าเนินการตาม 
กระบวนการทาง กฎหมายว่าด้วยวินัยและการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. จัดท าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม 
ความเห็นของ คณะกรรมการ  

8. จัดท าทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเลื่อนเงินเดือน ตาม  
จ.๑๘  
   9. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดท าแบบประเมินผลงานของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา  

10. สรุป รายงานผล และการน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน  
11. การประเมินผลงานตามหัวข้อโดยการจัดท าแบบประเมินด้านวินัย  
12. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจ าปีด้านการ  

ด าเนินการด้านวินัย  
13. จัดท าสรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน  

1.การเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณีปกติและกรณีพิเศษ  
1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง  

การศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  

1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดาเนินการต่อไป  
 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติกรณีปกติ  

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ในการ
พิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

-  คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดี ความชอบของเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้ สถานศึกษา ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ  

-ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากร 



ทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสมควรได้รับการ พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอขอความ
เห็นชอบอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติกรณีพิเศษ  

-รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน (แบบขอเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของผู้ที่ขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี ดีเด่น/ค าสั่งให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งลาออกและกลับเข้ารับราชการ แล้วแต่กรณี รวมทั้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย)  

- วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ แล้วเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  

-แจ้งสถานศึกษาทราบ  
- บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียนประวัติ  

2. วินัยและการรักษาวินัย  
- ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  

3. การออกจากราชการ  
- ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  

ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน

การ ปฏิบัติมากขึ้น  
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546  
2. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  
3. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติของข้าราชการ พ.ศ.2562  
4. ประกาศ สพฐ. เรื่องแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2562  

 
งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ขอบข่ายงาน  
1. วางแผนการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจา อย่างเป็นระบบ ทันสมัย สะดวกต่อ

การ สืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
2. ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับการ 

เพ่ิมวุฒิ การศึกษาการลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนต าแหน่ง การ
ปรับวิทยฐานะอันดับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน  

3. จัดท ารายงานประวัติข้อมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประจาตัวประชาชน  
ต าแหน่ง เลขที่ ต าแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปีที่รับราชการ และวุฒิ
การศึกษาสาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์ครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู นาเสนอ ผู้อานวยการ  

4. จัดทาสมุดลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส ารวจวันเวลาการ 



ปฏิบัติงานของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  
5. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดท าและรวบรวมแบบ 

รายงานการเสนอ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

6. จัดท าและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งยัง 
ส านักงานเขต พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา กรุงเทพมหานคร เขต ๑  

7. รวบรวมและสรุปข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปีของข้าราชการ 
ครูและ บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน  

8. จัดท าสรุปการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และเข้ารูปเล่ม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ  
 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานทะเบียนประวัติและงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1. งานทะเบียนประวัติ  
- สถานศึกษา รวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  

สถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา  
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง  

1. ข้าราชการครูและบุคลากรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่สูงขึ้น  
2. มีข้อมูลสารสนเทศของครูและบุคลากรของโรงเรียนเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. คู่มือปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
2. หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 


