
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความบผิด
ชอบให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงาน 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ดำเนินการงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. จัดทำและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปีและการใช้จ่ายงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ประสานงานงานในการกำกับ ติดตามประเมินผลโครงการต่าง ๆ /กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน 
5. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. ประสานและจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อการบริหารและการประชาสัมพันธ์ 
7. ดำเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และส่ิงอำนวยความสะดวก เพื่อใช้ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 
ขอบข่ายงาน 

1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดทำบัญชี ควบคุมการกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและปฏิบัติ

หน้าท่ีพิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



3. ประสานงานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการของกำลังคนกับภารกิจสถานศึกษา 
4. ประสานจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดกับหน่วยงานต้นสังกัด 
5. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความต้องการจำเป็นของ

สถานศึกษานำเสนอต่อฝ่ายบริหาร 
6. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าท่ีจากทุกฝ่าย เพื่อจัดทำโครงการจัดจ้างบุคลากรขาดแคลน 
7. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
8. ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับอัตรากำลังของสถานศึกษา 
9. จัดทำเอกสารบรรจุแต่งต้ังตามคำส่ังผู้บริหารโรงเรียน 
10. จัดทำเอกสารคำส่ังจ้างและคำส่ังเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง

ช่ัวคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานวางแผน สรรหา บรรจุแต่งต้ัง 
1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
- วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
- จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
- นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- นำเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
- ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในถานศึกษา 

1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
- สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง /ขอกำหนดตำแหน่ง 
- ประเมินเพื่อขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง /ขอกำหนดตำแหน่งให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา 
- ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง /ขอ

กำหนดตำแหน่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ 
แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ แล้วแต่กรณี 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
- กรณีการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานกำาหนด 

- กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 



2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- เสนอคำร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

- การบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

1. มีแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. สถานศึกษาสามารถบริหารอัตรากำลังท่ีมีอยู่ในเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจำเป็น 
4. มีการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และ 

วิทยฐานะตามกฎหมาย 
6. ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 
2. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ขอบข่ายงาน 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศการ

แนะนำบุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน 

เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4. ประสานงานในการประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมี

โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ 

6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 

7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 



8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

9. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

10. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้าน
กฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ 

11. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยการจัดทำเกียรติบัตรยกย่องชมเชยในโอกาสต่าง ๆ 
12. ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดทำคำขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
13. ส่งเสริมคุณธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ส่งเสริมวินัย

คุณธรรมและจริยธรรม 
14. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านการดำเนินงาน

พัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานวิชาชีพ 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่

1.1 ผู้บริหารปฐมนิเทศ บุคลากรท่ีได้รับการสรรหา บรรจุ แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์กา
ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมอบหมายหน้าท่ีการ
ปฏิบัติงาน 

1.3 ดำเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม ต่อเนื่อง 
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ ในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา 

2.2 กำหนดหลักสูตร การพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการ ความจำเป็น ในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2.3 ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
2.4 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล 

3. การพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ 
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่งท่ีขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมการพัฒนา เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.3 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล 
3.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

และหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 



3.6 รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา 

3.7 ดำเนินการให้มีการประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

3.6 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
3.7 ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำส่ังการปรับปรุงตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ตำแหน่ง กำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
3.8 เสนอแนะการพัฒนาแก่หนว่ยงานตามความเหมาะสม 

ผลสําเร็จที่คาดหวัง 
1. มีการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะตาม

กฎหมาย  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. มาตรฐานกำหนดตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการกำหนดตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ระเบียบการเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฎิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 
ขอบข่ายงาน 

1. จัดทำแผนงานและโครงการงานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
2. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 
3. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างช่ัวคราว 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
5. การดำเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำคำส่ังลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จัดทำรายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหน่วยเหนอื 

6. การอุธรณ์และการร้องทุกข์ โดยรับเรื่องอุธรณ์และการร้องทุกข์ ดำเนินการตามกระบวนการทาง 
กฎหมายว่าด้วยวินัยและการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. จัดทำข้อมูลการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ 
คณะกรรมการ 

8. จัดทำทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเล่ือนเงินเดือน ตาม จ.18 
9. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทำแบบประเมินผลงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
10. สรุป รายงานผล และการนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนและการเล่ือนเงินเดือน 
11. การประเมินผลงานตามหัวข้อโดยการจัดทำแบบประเมินด้านวินัย 
12. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านการ 

ดำเนินการด้านวินัย 
13. จัดทำสรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 



หลักเกณฑ์การบริหาร งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
1.การเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณีปกติและกรณีพิเศษ 

1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

1.3 รายงาน การส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติกรณีปกติ 

- สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

- คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดี ความชอบของเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 

- สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้ สถานศึกษา ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ 

- ดำเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสมควรได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน เสนอขอความ
เห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติกรณีพิเศษ 

- รับเรื่องจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน (แบบขอเล่ือนขั้นเงินเดือนของผู้
ท่ีขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี ดีเด่น/คำส่ังให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/คำส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
คำส่ังลาออกและกลับเข้ารับราชการ แล้วแต่กรณี รวมทั้งคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย) 

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

- แจ้งสถานศึกษาทราบ 
- บันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและทะเบียนประวัติ 

2. วินัยและการรักษาวินัย 
- ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

3. การออกจากราชการ 
- ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

ผลสําเร็จที่คาดหวัง 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน

การปฏิบัติมากขึ้น 
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
2. กฎ ก.ค.ศ. การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 



3. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติของข้าราชการ พ.ศ.2562 
4. ประกาศ สพฐ. เรื่องแนวปฏิบัติในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน พ.ศ.2562 

งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ขอบข่ายงาน 

1. วางแผนการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ อย่างเป็นระบบ ทันสมัย สะดวกต่อการ 
สืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2. ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับการเพิ่มวุฒิ
การศึกษา การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเล่ือนตำแหน่ง การปรับ
วิทยฐานะอันดับเงินเดือน และการเล่ือนเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน 

3. จัดทำรายงานประวัติข้อมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประจำตัวประชาชน ตำแหน่ง 
เลขท่ี ตำแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปีท่ีรับราชการและวุฒิการศึกษาสาขา
วิชาเอก ให้สมบูรณ์ครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู นำเสนอผู้อำนวยการ 

4. จัดทำสมุดลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำรวจวันเวลาการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 

5. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  

7. รวบรวมและสรุปข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปีของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน 

8. จัดทำสรุปการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเข้า
รูปเล่มนำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
หลักเกณฑ์การบริหาร งานทะเบียนประวัติและงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

1. งานทะเบียนประวัต ิ
- สถานศึกษา รวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชท
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
ผลสําเร็จที่คาดหวัง 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีสูงขึ้น 
2. มีข้อมูลสารสนเทศของครูและบุคลากรของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คู่มือปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
2. หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 


