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คู่มอื 
การปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

ค าน า 
 
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนดให้กลุม่บริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) วางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
  (ข) การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (ค) ด าเนินงานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
 
  (ง) จัดท ามาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต 

(ช)  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ      
มอบหมาย 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรปฏิบัติงาน   
จึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 ขอขอบคุณคณะท างาน       
ทีด่ าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
 
 
 
 
 

 
 



ค 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

สารบัญ 
ค าน า           ก 
สารบัญ            ข 
ส่วนที่ ๑  บทน า          

แนวคิดและวัตถุประสงค์        
ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนที่ ๒  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
- งานวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ   1 
- งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของ   
   ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา     6 
- งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ    9 
- งานธุรการ         18 

ภาคผนวก  คณะท างาน         ๒๒  
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ส่วนท่ี 1 
บทน า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทน า 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.

2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
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ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการประชุมครั้งที่ 2/560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ 
ปริมาณและคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา       ไว้ดังต่อไปนี้ 

   (1) กลุ่มอ านวยการ 
   (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
   (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
   (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   (9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  ไว้ดังต่อไปนี้ 
    (ก) วางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
     (ข) การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    (ค) ด าเนินงานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
    (ง) จัดท ามาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต 
             (ช) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานเพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

   (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ      
มอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม 
 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคล ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 



ค 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ         

ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมาตรฐานวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
1.2 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2.1 การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
2.2 การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทา
การศึกษา 

     3.1 งานสรรหาและบรรจุ 
     3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     3.3 งานออกจากราชการ 
4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
    4.1 งานบ าเหน็จความชอบ 
    4.2 งานทะเบียนประวัติ 
    4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนท่ี 2 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นายจรูญ  พันธ์โภชน์  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ (ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล) 

 
1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.  วางแผน มอบหมายงาย ควบคุม ก ากับตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน าและปรับปรุง 
แก้ไขงานภายในกรอบความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย                มติ
คณะรัฐมนตรี มติ ก.พ. มติ ก.ค. มติ ก.ค.ศ. มติ กศจ. ข้อบังคับ ระเบียบค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

3.  การพัฒนา ส่งเสริมข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าให้มีความรู้ 
ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการส่งเสริมทัศนคติ ค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม พัฒนาจิตใจ
ให้มีความส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

4.  การด าเนินงานทางวินัย การเสริมสร้างวินัย การร้องเรียน การร้องทุกข์ การอุทธรณ์    
งานกฎหมาย และด าเนินคดีของรัฐ 

5.  งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
6.  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
7.  การปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานวางแผนอัตราและก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

นางนภัสสรณ์  หมื่นภกัดี   
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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1. ซื่องาน 

งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.2  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการ
ศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผน
อัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ประสานการด าเนินการและ
ประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลัง
ของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลัง
เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลังของ
สถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและ
เสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 อัตราก าลังคน  หมายถึง  จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 
 4.2 ผู้ชว่ยผู้บริหาร  หมายถึง  ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง  รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
 5.1 การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 
   1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
   2)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย
อัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการอัตราจ้าง
ชั่วคราว) 
   3)  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
   4)  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   5)  ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามสาระการเรียนรู้(เท่าจ านวนครูที่ขาด
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
   6)  ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงิน
รายได้สถานศึกษา 
  5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
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  5.1.3  จัดท าแผนอัตราก าลัง  1 ปี  3 ป ีและ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความ
ต้องการทั้งในด้านหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา และวิธีด าเนินการ 
  5.1.4  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.1.5  ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
  5.1.6  ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
   1)  สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาหรือประสานความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้างบุคลากร 
 
 
   2)  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
  5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
   1)  ข้อมูล 10 มิถุนายน ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
   2)  ข้อมูลด้านคุณวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
   3)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย
อัตราก าลัง 
   4)  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   5)  ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
   6)  ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้(เท่าจ านวนครูที่
ขาด) 
  5.2.2  จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ  1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดความต้องการทั้ง
ด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.3  เสนอแผนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.2.4  การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  5.2.5  ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
   1)  ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  การเกลี่ย
อัตราก าลัง  การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุและแต่งตั้ง การรับโอน  และการพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู  
   2)  การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรแผนพัฒนา
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 

คณะกรรมการบริหาร
อัตราก าลังในสถานศึกษา 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท.ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

เสนอ อกศจ.,กศจ.ให้ความ
เห็นชอบแผนพัฒนาฯ 

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ สพฐ. 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล 10 มิถุนายน) ประกอบด้วย 

7.1 แบบความต้องการครู 
7.2 แบบสาระครู 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
  2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11  มถิุนายน2545 เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
  3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว3616 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2562 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

ชื่องาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า เป็นการวเิคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อไปสู ่
                                           การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเปน็ข้อมูลหลักในการปฏบิัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2. เพื่อวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสถานศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผน
อัตราก าลังข้าราชการครฯู 

 
พ.ค. – มิ.ย. 

  
สถานศึกษา 

 

 
2 

 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครฯู 

10 มิ.ย. -รูปแบบเป็นไปตาม สพฐ.
ก าหนด 
- ถูกตอ้งตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

 
สถานศึกษา 
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สถานศึกษารายงานข้อมูล

อัตราก าลัง สพท. 

ภายใน 15 มิ.ย.   
สถานศึกษา 

 

 

 
4 

 

 
สพท.ด าเนินการจัดท าแผน

อัตราก าลัง 

ภายใน 30 มิ.ย. -  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของอัตราก าลัง 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท. 

 

 

 
5 

 

 
สพท.ด าเนินการรายงานแผน

อัตราก าลัง ต่อ สพฐ. 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท. 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูล
อัตราก าลัง/แผนพัฒนา

อัตราก าลัง 

สพฐ.จัดท าแผนอตัราก าลังคร ู

สถานศึกษารายงานขอ้มูลอัตราก าลัง 

สพท.ด าเนินการจัดท าแผน 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังฯ 

คณะกรรม  
การบริหาร
อตัราก าลงั.
ให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอ กศจ.
ให้ความ
เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 
    นางนิวร  พูลนวล  :  การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                              บรรจุแต่งตั้งใหม่
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คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

1. ชื่องาน        การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2. ขอบเขตของงาน 

  ระเบียบทะเบียนประวัติ  หมายความว่า  กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสาร   และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3. ค าจ ากัดความ 

  ทะเบียนประวัติ  หมายถึง  บันทึกประวัติโดยย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ  จนถึงวันพ้นจากราชการ        
ทั้งในระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

  1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าทะเบียนประวัติ ได้แก่ 
      1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี     จ านวน  1  ชดุ 
      1.2 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ     จ านวน  1  ฉบับ 
      1.3 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง    จ านวน   1  ชุด 
      1.4 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ
ที่สถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ 
      1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  1  ฉบับ 
      1.6 ส าเนาปริญญาบัตร จ านวน  1  ฉบับ 
      1.7 ใบรับรองแพทย์(ระบุหมู่โลหิต)    จ านวน  1  ฉบบั 
      1.8 รูปถ่ายขนาด  3×4  ซ.ม. แต่งเครื่องแบบข้าราชการ ไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4  รูป 
      1.9 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล     จ านวน  1 ฉบับ (ถ้ามี) 
      1.10 ส าเนาทะเบียนสมรส     จ านวน  1   ฉบับ (ถ้ามี 
   2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้จัดท าทะเบียนประวัติผู้บรรจุใหม่ 
      2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน   1  แฟ้ม 
      2.2 ก.ค.ศ.16           จ านวน  1  ชุด 
               2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด       จ านวน  1  ฉบับ 
        2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย    จ านวน 
1 ฉบับ 
  3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ
เป็นผู้กรอกด้วยตนเอง 
  4. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนของเจ้าหน้าที่และ
เก็บเอกสารที่เก่ียวข้องไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 จ านวน  1  ชุด 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0232/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กนัยายน 2518   
เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่สร 1007/ว 40 ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2518  
เรื่อง  คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 

5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 
6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067  ลงวันที่  2  ธันวาคม  2526 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ.2555 
            8.  ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
 

เตรียมเอกสาร 
ผู้บรรจุ และ เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 

จัดเก็บ 
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1. ชื่องาน     การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ กรณีบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
            1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
ของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อ หรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติใน ก.พ.7 
            2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ด าเนินการดังนี้ 
                2.1 เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
                2.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์(ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
                2.3 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.
7  / สมุดประวัติ  /แฟ้มประวัติ / ก.ค.ศ.16 
                2.4 ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกข้อมูลลงใน  ก.พ.7 / 
สมุดประวีติ / แฟ้มประวัติ / ก.ค.ศ.16 
                2.5 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
                2.6 น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
                2.7 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย / ท าข้ันใหม่ตามความเหมาะสม 

แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 

  
 
 

 

  

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : กลุ่มงานสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง ย้าย โอนและการออกจาก

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
       นางณัฐวดี  ลิมปนานท ์ :  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครู 

        และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมี  
        หน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา  
        ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่   
        การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

1. ชื่องาน 
งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ    
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจัดท าข้อมูลและ
รายละเอียดเพ่ือขออนุมัติอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาดังนี้ 

   1) พิจารณาต าแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
    2) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.ก าหนดเช่นการก าหนดคุณสมบัติหลักสูตรวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี
สอบแข่งขันเสนอ กศจ. ประกาศการด าเนินการสอบแข่งขันตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรมการ แล้วแต่
กรณี 

5.2 กศจ.พิจารณาอนุมัติต าแหน่งและวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ 

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ.อนุมัติ ดังนี้
ประกาศรับสมัครรับสมัครประกาศผู้มีสิทธิสอบด าเนินการสอบประกาศผลการสอบแข่งขันและเรียกรายงานตัว
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา53แต่งตั้งโดยอนุมัติอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศกึษา ลงนาม ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

5.5 ส่งค าสั่งบรรจุและให้ผู้บรรจุแต่งตั้งให้ตรวจสอบจัดท าแฟ้มประวัติอาชญากรรมสถานีต ารวจท้องที่
ภูมิล าเนา 

5.6 รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.จัดท ารายละเอียดด าเนินการสอบแข่ง แจ้ง สพท. 

กศจ.พิจารณาอนุมัติ 

 

ศธจ./สพท. ด าเนินการสอบแข่งขัน ตามที่ ศธจ.อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 454,53,133 

8.2 หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ศธ 0206.3ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง ต าแหน่งและ
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.3 หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ ศธ. 0206.2/ว 21 ลงวันที่ 29  พฤศจิกายน 2548 เรื่อง  หลักสูตร
หลักวิธีการสอบแข่งขันและวิธีด าเนินกาสอบแข่งขันเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้การน ารายชื่อ
ผู้สอบแงขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน และการยกเลิกบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ  20622/ว 20  ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2548  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : กลุ่มงานสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง ย้าย โอนและการออกจาก

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
       นางสุพรรณี  แซ่จิว  :  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย)ผู้บริหารสถานศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือตงเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยน 
ตัวบุคคลต้องได้รับอนุมัติจาก กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้ 
คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย และ 
เมื่อ กศจ.พิจาณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 
5.2 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5.3 สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรมกาสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของผู้ขอย้าย 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวมค าร้อง

ของผู้ขอย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ กศจ. เพ่ือส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศกึษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 

5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวมค าร้อง  
ผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและจากต่าง
เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอวามเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 

5.6 เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กลั่นรอการย้ายตามบัญชีสรปุของเจา้หนา้ที่ และค าร้องขอย้ายประกอบกัน 

5.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา น าผลการ
พิจารณาของคณะกรมกรกลั่นรอพร้อมคามเห็นของคณะกรมกาสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอ กศจ.พิจารณา
อนุมัติย้าย 

5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวซ้อง 
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ผู้ขอย้าย ย่ืนค าร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับโดยความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา 

สพท.รายงานผลของคณะกรรมการ
กลั่นกรอง น าเสนอ อกศจ.อนุมัติย้าย 

 

สพท.รวบรวมค าร้องและจัดท าข้อมูล/ส่งค าร้องไปยัง สพท.ปลายทาง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนาม
ค าสั่ง สั่งย้ายและแต่งตัง้ 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งค าสั่งให้ สพฐ.และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที2่) พ.ศ.2551 มาตรา 53, 59, 133 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว15  ลงวันที่9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง  การสับเปลี่ยนหรือ
โอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.3 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 006.4/2677  ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2552 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การยื่นค าร้องขอย้ายให้ระบุขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 

2. คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย และ กศจ.ควรพิจารณาการย้ายทั้งภายในและต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษาในคราวเดียวกัน 

3. กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานกาออกค าสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือนปี ที่ออกค าสั่ง ตรงกัน 
4. กรณียื่นค าร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขตหากเขตพ้ืนที่ใดพิจารณารับย้ายตามค าขอก่อนให้ยึดถือค าสั่งนั้น 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 
       นางวาสนา  ถาวรนุรักษ์  :  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
 
 
 



ค 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3        กลุ่มบริหารงานบุคคล ปี ๒๕๖1 

1.  ชื่องาน  
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 

 
2.  วัตถุประสงค์    

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

3.  ขอบเขตของงาน  
  การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน  หมายถึง  การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดตามผลการประเมินและการ
ปฏิบัติงานราชการ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  สพท.ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
  5.2  สพท.ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มี.ค.หรือ 1 ก.ย. เพื่อด าเนินการเลื่อน
เงินเดือนครั้งที่ 1(1 เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
  5.3  สพท.เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาจัดสรรวงเงินใช้เลื่อนเงินเดือน
แล้วแต่กรณี 
  5.4  ผู้บังคับบัญชา/สถานศึกษา สพท.ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  5.5  คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  5.6  สพท.เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบ 
  5.7  ผู้มีอ านาจตาม ม.53 มีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนตามทางการก าหนดคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

นับตัวข้าราชการที่ปฏบิัติจริงในสถานศึกษา/สพท. 

เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด ให้ความเห็นชอบการจดัสรรวงเงิน 

สถานศึกษา/ สพท.ด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานข้าราชการ
พิจารณาเลื่อนขั้น 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อนเงินเดือน 

สพท.เสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด
เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 


