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1. ชื่องำน : งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เป็นกระบวนการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์เพื่อเพิ่มความช านาญ อันจะน าไปสู่ประสิทธิภาพในการท างานตลอดจนสร้างขวัญและกาลัง
ใจในการปฏิบัติงานให้บรรลุจุดมุ่งหมายของสถานศึกษา 

2.  วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเปน็ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  

เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 
และต่อเน่ือง 
   2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็น ในการ  
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง มีแนวการปฏิบัติดังนี้ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่ง 

ที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหนง่ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) ด าเนินการอบรม เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
(3) ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา 

4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
(1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
(2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.2 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
   กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่
ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน ของข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

(2) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณ 
บ าเหน็จบ านาญ 

(3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่เพื่อด าเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย มี 

แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
(1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม 

ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(3) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
(4) รายงานผลด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.3 กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชัว่ครำว  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 1) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้  

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
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 2) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอื่นนอกเหนือจาก 
สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.4  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน มีแนวทางการปฏิบัติ โดยด าเนินงาน
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.5 เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่น มีแนวทำงกำรปฏิบัติ   โดยด าเนินงานตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

2.6 งำนทะเบียนประวัติ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
   1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้าง 

 (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 

 (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่การ 
ศึกษา 1 ฉบับ 

 (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
2) การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้าง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข 

วัน เดือน ปี เกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย         
สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
(5) จากนั้นแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1) ด าเนินการส ารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นค าขอ 
2) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3) ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธี
ที่กฎหมายก าหนด 
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4) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

 1) ผู้ขอมีบัตร กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่ 
เกีย่วข้อง 

 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

2.9 งำนขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและ ให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ 
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีที่เกี่ยวข้อง 
 
3.  ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 ตุลาคม 2567 - กันยายน 2568 

4.  กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
รวมถึงกฎหมายล าดับรองที่ออกตามพระราชบัญญัติฉบับน้ี นอกจากนี้ ยังมีกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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