
 
O 27 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

2.1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ 

หน่วยงานและสถานศึกษา 
3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
4. จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
7. นำแผนสู่การปฏิบัติ 
8. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
1. มีแผนอัตรากำลังในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. มีแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 



 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

 
2.1.2 การเกลี่ยอัตรากำลังการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ประสานการจัดทำระบบข้อมูล 
2. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจำเป็น 

ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากำลังสถานศึกษา 
3.เสนอการกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. เสนอการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

1.เขตพ้ืนที่การศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติด้านการเกลี่ยอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ชัดเจน 

2. เขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารอัตรากำลังที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจำเป็นกฎหมาย ระเบียบ

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
 
 
 
 



 
2.2 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากสถานศึกษา 
4. ดำเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
5. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
6. ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำสั่งการปรับปรุงตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขตำแหน่ง กำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
7. เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
1. มีการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะตาม

กฎหมาย 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. มาตรฐานกำหนดตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ........ 
2. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. …. ว่าด้วยการกำหนดตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. …. ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ระเบียบการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานสรรหาและบรรจุ 
กลุ่มงานสรรหา งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและและบรรจุแต่งตั้ง บุคลากรทางการศึกษา 
งานออกจากราชการ 

3.1 งานสรรหาและบรรจุ 
3.1.1 การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. สำรวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 
2. วางแผนจัดทำโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก 

การคัดเลือก 
3. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการดำเนินการ 
4. ขออนุมัติดำเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ดำเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
6. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือกและการเรียกตัวฯ บรรจุแต่งตั้งหรือ

เลื่อนและแต่งตั้ง 
3.1.2 การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 
2. ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 



3. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือหน่วยงานทาง 
การศึกษาท่ีได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 

4. สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่ง 
3.1.3 การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 
2. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 
3. สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ให้ผู้บริหารสถานศึกษาบรรจุและแต่งตั้งและแจ้งสถานศึกษาทราบ 
5. ผู้บริหารสถานศึกษาออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

 6. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งคำสั่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาหรือดำเนินการทดลองปฏิบัติราชการ 

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

 
3.2 งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2.1 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2. เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สำรวจความต้องการและความจำเป็นในการแต่งตั้ง ตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควรทั้ง

ตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายและรวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ที่จะให้
มีการแต่งตั้ง 

4. จัดทำข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
3.2.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(1) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 



1. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. เสนอหลักเกณฑ์การย้ายต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สำรวจความต้องการและความจำเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควรทั้งตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตรา
เงินเดือนที่ใช้รับย้าย 

4. เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย 

5. จัดทำข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ.ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
(2) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอ

ย้ายไปยังเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย 
2. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียดตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตรา

เงินเดือนที่ใช้รับย้าย 
3. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย พิจารณาอนุมัติ 
4. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 
5. ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณีลงนามแต่งตั้ง (ย้าย) 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
2. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ.…. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2.3 การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตรา 

เงินเดือนที่ใช้รับโอน 
3. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษารับโอนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
2. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ.…. 

ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 
3.หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
4. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติพิจารณา 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชก

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
2. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ. ….ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.2.5 การรักษาราชการแทน 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รักษาราชการแทน 
 2. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอครูหรือบุคลากรทางการศึกษาที่
มีความเหมาะสมเพ่ือแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

3.เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 



2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
3.3 งานออกจากราชการ 
3.3.1 การเกษียณอายุราชการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ประสานการดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
2. ส่งรายชื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ประกาศ ในเดือนมีนาคมของทุกปี 
3. แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเจ้าตัวทราบ 

3.3.2 การลาออกจากราชการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3.3.3 การให้ออกจากราชการ 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
2. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาออกคำสั่ง 
3. แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบคำสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
4. สถานศึกษาส่งคำสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจำตัวข้าราชการ 
5. รายงาน ก.ค.ศ. ให้ทราบ 

3.3.4 การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุให้มีคำสั่งให้ออกจากราชการ 
3. แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบคำสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงิน

และสินทรัพย์ทราบ 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอลาออกจากราชการได้ออกจากราชการตามความประสงค์ 
 
 
 
 



 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

4. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
4.1 งานบำเหน็จความชอบ 
4.1.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
(1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดีความชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้ สถานศึกษาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ 
4. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(2) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ มี ๔ กรณี ประกอบด้วย 

1) กรณีกลับจากศึกษาต่อ 
2) กรณีบรรจุใหม่ 
3)กรณีลาออกไปสมัครผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองและกลับเข้ามาปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน(แบบขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของผู้ที่

ขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี ดีเด่น/คำสั่งให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง คำสั่ง
ลาออกและกลับเข้ารับราชการแล้วแต่กรณี รวมทั้งคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย) 

2. วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ แล้วเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติ 

3. แจ้งสถานศึกษาทราบ 
4. บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียนประวัติ 

4) กรณีการขอบำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่ ความตาย ทุพพลภาพหรือพิการ เนื่องจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



4.1) สถานศึกษารายงานมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม แบบรายงาน 
เพ่ือขอรับบำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บำเหน็จความชอบกรณี
พิเศษ พ.ศ. 2521 และตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนดพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
- สำเนาคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่ความตาย 
- บันทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาบำเหน็จความชอบ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผู้
ลงชื่อรับรองความถูกต้อง 
- สำเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บันทึกการตรวจสถานที่เกิดเหตุของเจ้าหน้าที่ตำรวจ 
หรือผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มีอำนาจแต่งตั้งขึ้นเพื่อทำการสอบสวนเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและแผนที่
แสดงที่เกิดเหตุโดยสังเขป 
- ในกรณีถึงแก่ความตาย เนื่องจากได้รับการป่วยเจ็บให้แนบรายงานของแพทย์ที่ทางราชรับรอง ซึ่งได้ตรวจอาการ
ป่วยของข้าราชการผู้นั้นว่าป่่วยเจ็บถึง ตายเพราะโรคอะไรและเก่ียวเนื่องจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่มีเอกสารหลักฐานดังนี้ 
- สำเนามรณะบัตร 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 
4.2) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบคำขอส่งสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อดำเนินการต่อไป ดังนี้ 
- รับผลการพิจารณา และจัดทำคำสั่ง 
- ส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียนประวัติ 
- ร่วมกับสถานศึกษาจัดสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการมากยิ่งขึ้น 

2. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพกฎหมาย ระเบียบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
2. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0204/ว 64 ลงวันที่ 12 เมษายน 2544 

เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน ราชการ 
3. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0203/ว 102 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2538 



เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544 
5. กฎก.ค.ศ. ฉบับที่.. พ.ศ..ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2540 เรื่อง 

การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 052 กค 7 /.4 /ว 11171 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2544 

เรื่อง การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 0503 ที่ กค.๔/ว 53 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2544 เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือน
หรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอัน หรือตำแหน่ง พ.ศ. 2544 

10. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0708.1 /ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

11. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 
2498 

12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. 2521 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 


