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 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้บุคลากร ปฏิบัติงานให้
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กรณีผู้รับผิดชอบงานไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้   

 กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน และทุกกลุ่มงาน 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 มีขอบข่าย/
ภารกิจ 4 งาน ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 
โดยมีข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. นางสุธานี  วิสุงเร   ต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางปาณิสรา  สิงห์ทอง  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
3. นางสาวนวลฉว ี สุตันตั้งใจ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นางสาวณฐวร  สะอาดศรี  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นางสาวอมรา  ทิณพัฒน์   ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
6. นายกาญจนศักดิ์  เทียงธรรม   ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางรัชสุดา  บัวศรี   ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
8. นางรัชนีกร  กองสมบัติ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
9. นางสาวธมลวรรณ ทิณพัฒน์  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
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การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
วิสัยทัศฯ (Vision) 

เน้นบริการ ท างานเป็นทีม มีความโปร่ง ใส่ใจคุณธรรม มุ่งมั่นพัฒนา 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. พัฒนาระบบการบริกหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เสริมสร้างความเข้มแข็งระบบบริหารงานบุคคล พัฒนาและสร้างความก้าวหน้าของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
3. ส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการบริหารงานบุคคลด้วยความโปร่งใสเป็นธรรมและตรวจสอบได้ 
 

ค่านิยม(Values) 
ค่านิยมกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 มีค่านิยมใน

การปฏิบัติงาน ดังนี้  
SMART เป็นอักษรย่อของค าห้าค าที่จะท าให้เข้าใจลักษณะของเป้าหมายที่มีประสิทธิภาพ คือ 
SPECIFIC  : มีความเฉพาะเจาะจง 
MEASURABLE  : วัดผลได้ 
ATTAINABLE  : ไม่เกินก าลัง 
REALISTIC  : สามารถท าได้จริง 
TIME TARGTED : มีก าหนดเวลา 
 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้กลุ่มบริหารงานบุคคลมีคู่การปฏิบัติงาน ที่เป็นกรอบ ทิศทาง แนวทาง และการด าเนินงานที่

สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
 
การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่  
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ได้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
1. กลุ่มอ านวยการ 
2. กลุ่มนโยบายและแผน 
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 2 
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6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  
กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
1. รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่กลุ่มมอบหมาย 
2. เสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดจ านวนและอัตราต าแหน่ง การเกลี่ยอัตราก าลังให้สอดคล้องกับนโยบาย

การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่กลุ่มก าหนด 
3. เสนอแนะเกี่ยวกับการขอวิทยฐานะ ความดีความความชอบ การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชู

เกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
4. เสนอแนะเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาการเสริมสร้างและการปกป้องคุ้มครอง ระบบ

คุณธรรมของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
5. เสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เช่น การบรรจุและ

การแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือก การย้าย การโอน การเปลี่ยนต าแหน่งและการเลื่อนต าแหน่ง 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ เป็นต้น 

6. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาความดี ความชอบของผู้บริหารสถานศึกษาและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัด 

7. เสริมสร้างขวัญก าลัง การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยชน์อ่ืนของข้าราชการบุคลากรทาง
การศึกษา 

8. ด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา 

9. จัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

10. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
11. จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลส าหรับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ 
12. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศ                 

ทางวิชาการและวิชาการและวิชาชีพ 
13. ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้

ประกอบวิชาทางการศึกษา และประชาชนผ่านระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
14. ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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มีหน้าที่วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการปฏิบัติงาน แนะน าให้ความช่วยเหลือและให้ค าปรึกษา 
วินิจฉัยแก้ไขปัญหา และการปฏิบัติงานต่างๆ ของข้าราชการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล กลั่นกรองงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลก่อนน าเสนอผู้บริหารงานบุคคลก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามขอบข่าย/ภารกิจ 4 งาน ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
2. งานวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
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1. งานธุรการ 
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 
1. งานรับหนังสือราชการ 
2. งานส่งหนังสือราชการ 
3. งานจัดท าหนังสือราชการ 
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งานรับหนังสือราชการ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี 
เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
 
ขอบเขตของงาน  
งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ 
 
ค าจ ากัดความ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามมารถเปิดเผยได้ 
เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
2. กรณีถูกต้องน าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามผู้รับผิดชอบเรื่อง กรณีเป็นหนังสือลับเจ้าหน้าที่หนังสือ 

ลงทะเบยีนรับหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 
4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 1 เพื่อทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ/แล้วแต่กรณี 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

และ ผอ. สพท 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

งานส่งหนังสือราชการ 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของงาน 
งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบการวิเคราะห์

ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ 
 

ค าจ ากัดความ 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามมารถเปิดเผยได้ 
เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือ ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อมหนังสือ 

ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะ

ส่ง กรณีหนังสือลับ เจ้าหน้าที่หนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสือ
ราชการที่จะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ เจ้าหน้าที่หนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้น
ความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการน าส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
5. เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

 
งานการจัดท าหนังสือราชการ 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ การ

ส่งหนังสือให้ธุรการ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
 

ค าจ ากัดความ 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามมารถเปิดเผยได้ 
เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือเสนอตามรูปแบบหนังสือในระเบียน
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
 2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง เสนอ
เพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น 
 4. ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ลงนาม/ สั่งการหนังสือราชการ ที่
น าเสนอ 
 5. ธุรการกลุ่มท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขค าสั่ง แล้วแต่กรณี และส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบ            
การสั่งการ  

กรณีเป็นหนังสือลับ เจ้าหน้าที่ทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและ
ส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ก่อนส่งธุรการด าเนินการส่งต่อไป 

6. เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือหารตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย (ขั้นตอนการ
จัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลง อาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บ
เพ่ือท าลายตามระเบียนสารบรรณ) 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 2 ฉบับ 

ผอ.สพท. ลงนาม/สั่งการปฏิบัติ 

ธุรการกลุ่มท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/ เลขที่ค าสั่ง 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

 

ข้อสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
    1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก 
    1.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจ า 
2. อายุการเก็บหนังสือ  
    2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วละเป็นคู่ส าเนาที่มี

ต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
    2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้                 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
    2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ ตามกฎหมาย หรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
    2.4 หนังสือที่เก่ียวข้องกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เห็บไว้ตลอดไป 
3. งานยืมหนังสือราชการ 
    การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ราชการใด   โดย

จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
    3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
    3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 พิจารณาเหตุผลการขอ

ยืมและระเบียบที่เกีย่วข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
    3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 1 สั่งการ 
    3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
    3.6 เจ้าหน้าที่ท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
    3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไป 
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2. วางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 
1. งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง 
2. งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
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งานวางแผนอัตราก าลัง 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารบุคคล ในการวางแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ             
และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 

ขอบเขตงาน 
 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผน
อัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความ
ต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ
จาก อกศจ. และ กศจ. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้ว              
สู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก าลังโด ยการ             
ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน เสนอต่อ อกศจ. และ กศจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

ค าจ ากัดความ 
 อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 
และหน่วยงานทางการศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าข้อมูลสานสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน 
 2. สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งด้านปริมาณงาน และความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
 3. จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี 
 4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
 5. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
 6. ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลัง โดยสถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา 
และเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อ สพท. เพ่ือพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 7. สพท. จัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน สพฐ. และ ศธจ. 
 8. ศธจ. เสนอแผนต่อ อกศจ. และ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้: แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล 10 มิ.ย.) 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : เอกสารความต้องการอัตราก าลังครูของสถานศึกษา 
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งานการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครูในหน่วยงานทางการศึกษา 
 2. เพื่อให้สถานศึกษามีอัตราก าลังเหมาะสม 
 
ขอบเขตงาน 
     ด าเนินการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานการศึกษา                      
ที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์/หน่วยงาน
การศึกษาที่มี อัตราก าลังครบตามเกณฑ์ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มี อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์                     
จากหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลั ง                
ต่ ากว่าเกณฑ์มากกว่า 
 
ค าจ ากัดความ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ในสถานศึกษา 

 

การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หมายความรวมถึง การปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานการสอนหรือสายงานบริหารสถานศึกษา 

 

การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายความว่า การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

 

การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายความว่า การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)                       
ในสถานศึกษา 
  

 หน่วยงานการศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาในระบบ ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษา
แห่งชาติ และตามประกาศกระทรวง สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2. ตรวจสอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
 3. จัดท าข้อมูลอัตราว่าง/ อัตราข้าราชการครูที่มีคนครองในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์             
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 4. เสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 5. จัดท าวาระเสนอขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
เอกสารประกอบ เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
 6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
 7. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้ 
  1. รูปแบบบัญชีรายละเอียดขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  2. รูปแบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  3. รูปแบบบัญชีแนบท้ายค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์อัตรา ก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์  และ
วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 5169 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาพ้ืนฐาน 
 5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน 
 6. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560                   
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
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งานจัดสรรอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สถานศึกษา 
 
ขอบเขตงาน 
     การจัดสรรอัตราข้าราชการครูให้สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจัดสรรคืนอัตราของ
คณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ และ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
ค าจ ากัดความ 
 ต าแหน่งเกษียณอายุราชการ หมายถึง ต าแหน่งที่ผู้ครองต าแหน่งเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรอัตราคืนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของอัตราที่ได้รับจัดสรร 
 3. กรณีได้รับจัดสรรอัตราอัตราคืนมากกว่าจ านวนอัตราเกษียณ ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียด จ านวน 
3 รายการ ได้แก่ 1. แบบ คปร. รวม 2. แบบ คปร. เพ่ิม และ 3. แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา ส่งไป
ยัง สพฐ. 
 4. กรณีได้รับจัดสรรอัตราอัตราคืนน้อยกว่าจ านวนอัตราเกษียณ ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียด จ านวน 
2 รายการ ได้แก่ 1. แบบ คปร. รวม และ 2. แบบ คปร. เกลี่ย ส่งไปยัง สพฐ. 
 5. กรณีได้รับจัดสรรอัตราอัตราคืนเท่ากับจ านวนอัตราเกษียณ ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียด จ านวน 1 
รายการ ได้แก่ แบบ คปร. รวม ส่งไปยัง สพฐ. 
 6. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตรา ตามเงื่อนไข             
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 7. เสนอ  กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 8. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง  

9. กรณีได้รับจัดสรรมากว่าจ านวนอัตราเกษียณ เมื่อ สพฐ. แจ้งบัญชีรายละเอียดการตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้ว ให้ สพท. ต้นทาง และปลายทาง ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องตรงกัน และ
น าเสนอ กศจ. เพ่ือทราบ หลังจากนั้นจึงให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

10. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบ คปร. รวม 
 2. แบบ คปร.เกลี่ย 
 3. แบบ คปร. เพิ่ม 
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งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ 
 

ขอบเขตของงาน 
 ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ก าหนดให้ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 ก าหนดให้
การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

ค าจ ากัดความ 
 วิทยฐานะ หมายถึ ง  วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39                       
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดให้เป็ นต าแหน่งที่มี 
วิทยฐานะ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
 1.1 ครูช านาญการ 
 1.2 ครูช านาญการพิเศษ 
 1.3 ครูเชี่ยวชาญ 
 1.4 ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
2. ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
 2.1 รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 2.2 รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
 2.3 รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
 2.4 ผู้อ านวยการช านาญการ 
 2.5 ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
 2.6 ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
 2.7 ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
3. ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
 3.1 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
 3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
 3.3 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
 3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
4.  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
 4.1 ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
 4.2 ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 4.3 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
 4.4 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
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 การประเมินด้านที่ 1 หมายถึง การประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 การประเมินด้านที่ 2 หมายถึง การประเมินด้านความรู้ความสามารถ 
 การประเมินด้านที่ 3 หมายถึง การประเมินด้านผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจรับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 3. เสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 5. แต่งตั้งกรรมการประเมิน 
 6. ตรวจสอบผลการประเมินและจัดท าวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอ อกศจ./ กศจ. 
 7. เสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 8. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 9. เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ และแก้ไขค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 10. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้: แบบ ก.ค.ศ. ต่าง ๆ 
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วิทยฐานะ ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ว 10/2564) 
1. ชื่องาน 

การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้บุคลากรที่สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ มีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

ก าหนดใหต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนต าแหนงที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 ก าหนดให
การมีวิทยฐานะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดใหเปนต าแหนง 
ที่มึวิทยฐานะ ดังนี้ 

ข. ต าแหนงผูบริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) รองผูอ านวยการช านาญการ 
2) รองผูอ านวยการช านาญการพิเศษ 
3) รองผูอ านวยการเชี่ยวชาญ 
4) ผูอ านวยการช านาญการ 
5) ผูอ านวยการช านาญการพิเศษ 
6) ผูอ านวยการเชี่ยวชาญ 
7) ผูอ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ฉบับนี้ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 4 ตอน ดังนี้ 
ตอนที่ 1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา แนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะครูช านาญการในช่วงระยะเวลา
เปลี่ยนผ่าน รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ฯ และภาระงานต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 
1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครู ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที ่20 พฤษภาคม 2564 โดยจ าแนกออกเป็น 
- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการและวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
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- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษามีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการและวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษามีวิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

1.2 รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

1.3 ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
ตามหนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 

ตอนที่ 2 การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของผู้บริหารสถานศึกษาทุกคนต้องจัดท า
ข้อตกลง ในการพัฒนางาน ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบ โดยข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางาน  
ตามมาตรฐานต าแหน่ง ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
ครู และสถานศึกษา 

ตอนที่ 3 การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน ให้ด าเนินการตามรายละเอียดค าชี้แจง การ
ประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง ตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบบประเมินผลการพัฒนางาน ตาม
ข้อตกลง แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง และค าชี้แจงการด าเนินการประเมินเพ่ือขอ มีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564 ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 

โดยการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงให้มีคณะกรรมการประเมิน  3 คน ต่อผู้รับ 
การประเมิน 1 ราย ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้
ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูทุกคนจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน  
กับผู้บังคับบัญชาทุกปีงบประมาณ โดยผลการประเมินสามารถน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลได้ ดังนี้ 

1. ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
ของผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 – หมวด 6 และแนวปฏิบัติ 
การด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ที่ก าหนดไว้ในหมวด 7 แล้วแต่กรณี 

2. ใช้ผลการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
ตามนัยมาตรา 55 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 8 

3. ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

 
ตอนที่ 4 การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้มีการประเมิน

เพ่ือขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะผ่านระบบ DPA มีคณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย โดยก าหนดให้
มีการประเมิน 2 ด้าน ดังนี้ 

ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม
ทางการบริหาร 

ด้านที ่2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
ส าหรับวิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ให้มีการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลงาน

วิชาการด้วย 
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การปรับปรุงผลงานทางวิชาการต้องเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1และด้านที่ 2 แล้ว 
มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ แต่ด้านที่ 3 เห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ โดยมีผล การประเมินจาก
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน ใน 3 คน ผ่านเกณฑ์ ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัย ที่สามารถปรับปรุงได้ 
ต้องไม่เป็นการแก้ไขข้อมูลที่กระทบต่อความถูกต้องตามหลักวิชาการ และ ก.ค.ศ. มีมติ ให้ปรับปรุงโดยให้ปรับปรุง  
1 ครั้ง ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA ให้ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ก.ค.ศ.ตางๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2564 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564
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วิทยฐานะ ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา (ว 12/2564) 
 
1. ชื่องาน 

การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้บุคลากรที่สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ มีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2547 ก าหนดใหต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนต าแหนงที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 
ก าหนดใหการมีวิทยฐานะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดใหเปนต าแหนง 
ที่มึวิทยฐานะ ดังนี้ 

ค. ต าแหนงผูบริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
  1) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
  2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
  3) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
  4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา ฉบับนี้ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 4 ตอน ดังนี้ 
 ตอนที่ 1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 12 ลงวันที่  
20 พฤษภาคม 2564 และภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
 ตอนที่ 2 การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน ผู้บริหารการศึกษาทุกคน ต้องจัดท าข้อตกลง  
ในการพัฒนางาน ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (PA 1) ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบ โดยข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางาน  
ตามมาตรฐานต าแหน่ง ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ 
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 ตอนที่ 3 การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน ในคู่มือนี้จะมีค าชี้แจงการประเมิน แบบข้อตกลง  
ในการพัฒนางาน ตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน แบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA 2) และแบบสรุปผล 
การประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA 3) โดยการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงให้มี
คณะกรรมการ ประเมิน 3 คน ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
โดยตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
ทุกคนจัดท าข้อตกลง ในการพัฒนางานกับผู้บังคับบัญชาทุกปีงบประมาณ 
 โดยผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน  สามารถน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลได้ ดังนี้ 
 1. ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของผู้บริหาร
การศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 หมวด 4 และแนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านที่ก าหนดไว้ในหมวด 5 แล้วแต่กรณี 
 2. ใช้เป็นผลการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของผู้บริหารการศึกษา  เพ่ือด ารงไว้ ซึ่งความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
ตามนัยมาตรา 55 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 6 
 ทั้งนี้ ส่วนราชการต้นสังกัดอาจใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
การปฏิบัติงาน เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 ตอนที่ 4 การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้มีการประเมิน
การปฏิบัติงานจริง ณ สถานที่ปฏิบัติงาน โดยมีคณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย 
 - วิทยฐานะช านาญการพิเศษ มีการประเมิน 2 ด้าน ได้แก่ 

ด้านที ่1 ด้านทักษะการวางแผน กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร  
ด้านที ่2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษา 

 - วิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ มีการประเมิน 3 ด้าน ได้แก่ 
ด้านที ่1 ด้านทักษะการวางแผน กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร  
ด้านที ่2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษา  
ด้านที ่3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
กรณีปรับปรุงผลงานทางวิชาการ (ด้านที่ 3) ต้องมีผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  

ผ่านเกณฑ์ รวมทั้งต้องมีผลการประเมินด้านที่ 3 ผ่านเกณฑ์จากคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน ทั้งนี้ 
ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้ ซึ่งต้องไม่เป็นการแก้ไขข้อมูลที่กระทบ ต่อความถูกต้องตาม
หลักวิชาการ และ ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง โดยให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการ ได้ภายใน 6 เดือน นับแต่
วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ส่วนราชการต้นสังกัดทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ก.ค.ศ.ตางๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.4/ว 12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2564 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564
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วิทยฐานะ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ (ว 11/2564) 
1. ชื่องาน 

การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้บุคลากรที่สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ มีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

ก าหนดใหต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนต าแหนงที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 ก าหนดให
การมีวิทยฐานะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดใหเปนต าแหนง 
ที่มึวิทยฐานะ ดังนี้ 

ง. ต าแหนงศึกษานิเทศก มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
  1) ศึกษานิเทศกช านาญการ 
  2) ศึกษานิเทศกช านาญการพิเศษ 
  3) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ 
  4) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์ฉบับนี้ ประกอบด้วยส าระส าคัญ 4 ตอน ดังนี้ 
  ตอนที่ 1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ฯ และภาระงานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 โดย
จ าแนกออกเป็น 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการและเลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

1.2 รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
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1.3 ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 
  ตอนที่ 2 การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ศึกษานิเทศก์ทุกคนต้องจัดท าข้อตกลง  
ในการพัฒนางาน ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
โดยข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 
ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือการจัด 
การศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒน าคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน  
  ตอนที่ 3 การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน ให้ด าเนินการตามรายละเอียดค าชี้แจง  
การประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง ตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบบประเมินผลการพัฒนางาน 
ตามข้อตกลง  แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง  และค าชี้แจงการด าเนินการประเมิน 
เพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 11/2564 ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
      โดยการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงให้มีคณะกรรมการประเมิน  3 คน ต่อผู้รับ
การประเมิน 1 ราย ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 
ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน 
กับผู้บังคับบัญชาทุกปีงบประมาณ โดยผลการประเมินสามารถน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคล            ได้ดังนี ้

1. ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ของศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 - หมวด 4 และแนวปฏิบัติการด าเนินการ
ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ที่ก าหนดไว้ในหมวด 5 แล้วแต่กรณี 

2. ใช้ผลการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของศึกษานิเทศก์  เพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตาม
นัยมาตรา 55 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 6 

3. ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 

ตอนที่ 4 การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้ 
มีการประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะผ่านระบบ DPA มีคณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย 
โดยก าหนดให้มีการประเมิน 2 ด้าน ดังนี้ 

ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรม หรือ
เทคโนโลยี ในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา 

ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษาส าหรับวิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทย
ฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ให้มีการประเมิน ด้านที่ 3 ด้านผลงานวิชาการด้วย 

 

การปรับปรุงผลงานทางวิช าการต้องเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที ่2 
แล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ แต่ด้านที่ 3 เห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ โดยมีผลการประเมินจาก
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน ใน 3 คน ผ่านเกณฑ์ ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถ ปรับปรุง
ได้ ต้องไม่เป็นการแก้ไขข้อมูลที่กระทบต่อความถูกต้องตามหลักวิชาการ และ ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง โดยให้
ปรับปรุง 1 ครั้ง ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ก.ค.ศ.ตางๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2564 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564
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วิทยฐานะ ต าแหน่งครู (ว 9/2564) 
 
1. ชื่องาน 

การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งคร ู

  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้บุคลากรที่สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ มีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

ก าหนดใหต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนต าแหนงที่มีวิทยฐานะ และมาตรา 42 ก าหนดให
การมีวิทยฐานะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39  

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดใหเปนต าแหนง 
ที่มึวิทยฐานะ ดังนี้ 

ก. ต าแหนงคร ูมีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) ครูช านาญการ 
2) ครูช านาญการพิเศษ 
3) ครูเชี่ยวชาญ 
4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งคร ูฉบับนี้ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 4 ตอน ดังนี้ 
ตอนที่ 1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา ต าแหน่งครู แนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะครูช านาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ฯ และภาระงานต าแหน่งครู 

 

1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที ่20 พฤษภาคม 2564 โดยจ าแนกออกเป็น 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ
ครูช านาญการและเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เลื่อนเป็น
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
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1.2 แนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะครูช านาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
1.3 รูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
1.4 ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ตามหนังสือ ส านักงาน 

ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 
ตอนที่ 2 การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ข้าราชการครูทุกคนต้องจัดท าข้อตกลง ในการ

พัฒนางาน ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ โดยข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางาน ตามมาตรฐาน
ต าแหน่ง ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์ การเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 

ตอนที่ 3 การประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน ให้ด าเนินการตามรายละเอียดค าชี้แจง การ
ประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง ตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบบประเมินผลการพัฒนางาน ตาม
ข้อตกลง แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง และค าชี้แจงการด าเนินการประเมินเพ่ือขอ มีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 

โดยการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงให้มีคณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้รับการ
ประเมิน 1 ราย ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ก าหนดให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูทุกคนจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน กับผู้บังคับบัญชาทุก
ปีงบประมาณ โดยผลการประเมินสามารถน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลได้ ดังนี้ 

1. ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ของ
ข้าราชการคร ูตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 – หมวด 4 และแนวปฏิบัติการด าเนินการ ขอมี
วิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ที่ก าหนดไว้ในหมวด 5 แล้วแต่กรณี 

2. ใช้ผลการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครู  เพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ตาม
นัย มาตรา 55 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 6 

3. ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 

ตอนที่ 4 การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้มี การ
ประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะผ่านระบบ DPA มีคณะกรรมการประเมิน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย 
โดยก าหนดให้มีการประเมิน 2 ด้าน ดังนี้ 

ด้านที ่1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 
ด้านที ่2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
ส าหรับวิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ให้มีการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลงาน

วิชาการด้วย 
การปรับปรุงผลงานทางวิชาการต้องเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1และด้านที่ 2 แล้ว 

มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ แต่ด้านที่ 3 เห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ โดยมีผล การประเมินจาก
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน ใน 3 คน ผ่านเกณฑ์ ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัย ที่สามารถปรับปรุง
ได้ ต้องไม่เป็นการแก้ไขข้อมูลที่กระทบต่อความถูกต้องตามหลักวิชาการ  และ ก.ค.ศ. มีมติ ให้ปรับปรุงโดย 
ให้ปรับปรุง 1 ครั้ง ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA  
ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ก.ค.ศ.ตางๆ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2564 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 
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3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 
1. งานสรรหาและบรรจุ 
2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 งานสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถ
ด าเนินการได้ 2 วิธี คือ การสอบแข่งขัน และการคัดเลือก 
 

งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก               
ธรรมาภิบาล 
 

ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

ค าจ ากัดความ - 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานจ านวนต าแหน่งว่าง พร้อมทั้งกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
ทีจ่ะใช้ในการสอบแข่งขันตามความจ าเป็นและความต้องการของสถานศึกษาให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2. ศึกษาธิการจังหวัดรวมกลุ่มกันในพ้ืนที่เขตตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ด าเนินการให้
สถาบันอุดมศึกษาท่ีเห็นสมควร เป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการออกข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย ภาค ก และ ภาค ข 
ตามหลักสูตรท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการ 
 3. ศึกษาธิการจังหวัดก าหนดองค์ประกอบและคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและ
วิชาชีพ ในภาค ค 
 4. ศึกษาธิการจังหวัดประกาศการสอบแข่งขันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 
 5. ศึกษาธิการจังหวัดรับสมัครสอบแข่งขันไม่น้อยกว่าเจ็ดวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ด้วยการยื่นสมัครได้
เพียงจังหวัดเดียว หากปรากฏว่าผู้สมัครสอบแข่งขันสมัครเกินกว่าหนึ่งจังหวัด จะตัดสิทธิ์การสอบแข่งขันทั้งหมด 
 6. ศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิของผู้สมัครสอบแข่งขันให้ถูกต้องตรง
ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 7. ศึกษาธิการจังหวัดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน วัน เวลา และสถานที่สอบ 
 8. ศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการจัดสอบแข่งขัน 
 9. ศึกษาธิการจังหวัดประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ เฉพาะผู้ที่ได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ
หกสิบ โดยเรียงล าดับผู้ที่ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย แยกตามกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
 10. ศึกษาธิการจังหวัดเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
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 11. ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาแก้ไขหรือยกเลิกการสอบแข่งขัน หากปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางไม่สุจริตหรือด าเนินการผิดพลาดอันอาจเกิดความไม่เป็นธรรม 
 12. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาในสังกัด                 
ตามค าสั่งบรรจุแต่งตั้งฯ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

สพท. รายงานต าแหน่งว่าง พร้อมความต้องการวิชาเอก 

9. สพท. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา ตามค าสั่งที่ได้รับการบรรจุ แต่งตั้งฯ 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2551 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักสูตร
หลักวิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้การน า
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขั้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 5. หนังสือสกนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/603 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2551 เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปใช้เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ส าหรับต าแหน่ง ครูผู้ช่วย และ
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

6. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560                   
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
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งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน
การศึกษา  ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยน และ
การย้ายตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 
 

ค าจ ากัดความ 
การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูผู้สอนไปด ารงต าแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ทั้งการ

ย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย ตามแบบที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  พร้อมเอกสารหลักฐาน                           

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และสถานศึกษา น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย            
แล้วรวบรวมส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด าเนินการดังนี้ 
  2.1 การขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือขอย้ายมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.1.1 รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
   2.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

2.1.3 จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้าย 
   2.1.4 ส่งค าร้องผู้ขอย้ายเพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาปลายทาง  

2.1.5 จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายลงในแบบฟอร์มที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนด  
2.1.6 เสนอ อกศจ. ให้ความเห็นชอบ และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

   2.1.7 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
   2.1.8 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.2 การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.2.1 รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด 
   2.2.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดท างบหน้าข้อมูลของผู้ขอย้าย 

2.2.3 ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560                   
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 
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งานย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด (ผู้บริหารสถานศึกษา) 
 

ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึ กษาเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ กศจ. ด้วย และเมื่อ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งตั้งต่อไป 
 

ค าจ ากัดความ 
ก. ในหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 
“การย้าย” หมายความว่า การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 

สังกัดส่วนราชการเดียวกัน  
“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า ส านักบริหารงานการศึกษาประถมศึกษาหรือ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ส่วนราชการอ่ืน”หมายความว่า ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงานคณะกรรมการ

อาชีวศึกษา 
“สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
“สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายความว่า สถานศึกษาที่ขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่า              

ไม่เกิน 1 ขนาด 
 

 ข. ก าหนดประเภทสถานศึกษา  
  1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดสถานศึกษาเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
       1.1 สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
       1.2 สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       1.3 สถานศึกษาสังกัดส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

      2. ส่วนราชการอ่ืน ก าหนดประเภทสถานศึกษาได้ตามความเหมาะสม 
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 ค. การก าหนดขนาดสถานศกึษา  
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดขนาดสถานศึกษาตามจ านวน
นักเรียนเป็น 4 ขนาด ดังนี้ 
      4.1 ขนาดเล็ก มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 119 คนลงมา 
      4.2 ขนาดกลาง มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 120 - 719 คน 
      4.3 ขนาดใหญ่ มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 720 – 1,679 คน 
      4.4 ขนาดใหญ่พิเศษ มีจ านวนนักเรียนตั้งแต่ 1,680 คนข้ึนไป 
 ก าหนัดขนาดสถานศึกษาที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ที่จัดการเรียนการ
สอนในระบบเรียนประจ า และ ไป-กลับ ให้คิดเทียบขนาดจ านวนนักเรียน ดังนี้ 
  1.1 จ านวนนักเรียน (จ านวนนักเรียนประจ าตั้งแต่ร้อยละ 60 ขึ้นไป) = จ านวนนักเรียน
ประจ า x 3 + จ านวนนักเรียน ไป – กลับ 
  1.2 จ านวนนักเรียน (จ านวนนักเรียนประจ าน้อยกว่าร้อยละ 60) = จ านวนนักเรียน
ประจ า x 2 + จ านวนนักเรียน ไป – กลับ 
 การก าหนดขนาดสถานศึกษาส าหรับสถานศึกษาที่จัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ สังกัดส านักงาน
บริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้คิดเทียบขนาดจ านวนนักเรียน ดังนี้ 
  จ านวนนักเรียน = จ านวนนักเรียน x 4 
 2. ให้ส่วนราชการอ่ืน ก าหนดขนาดของสถานศึกษาได้ตามความเหมาะสม 
 

 ง. การก าหนดสัดส่วนของจ านวนต าแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้ายและการแต่งตั้งจากบัญชี  
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

1. การย้ายสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1.1 ให้ กศจ.พิจารณาก าหนดสัดส่วนของจ านวนต าแหน่งว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้

บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ในภาพรวมทั้งจังหวัด ตามประเภทสถานศึกษาให้เท่ากันหรือ
ต่างกันได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่ง 

 ให้ อ.ก.ค.ศ.ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ พิจารณาก าหนดสัดส่วนของจ านวนต าแหน่ง
ว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกให้เท่ากัน หรือต่างกันได้ไม่เกิน 1 
ต าแหน่ง  

 กรณีไม่มีผู้ได้รับการคัดเลือกข้ึนบัญชีรอการบรรจุและแต่งตั้ง ให้ก าหนดสัดส่วนของจ านวน
ต าแหน่งว่างทีจ่ะใช้รับย้ายและท่ีจะใช้ส าหรับการคัดเลือก ให้เท่ากันหรือต่างกันได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่ง 

 1.2 การก าหนดสัดส่วนของต าแหน่งว่าง ต้องไม่ระบุชื่อสถานศึกษาที่จะใช้ในการรับย้าย
หรือที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง โดยให้น าต าแหน่งว่างทั้งหมดมาพิจารณาย้ายให้แล้วเสร็จก่อน และต้องเหลือ
ต าแหน่งว่าที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกหรือที่จะใช้ส าหรับการคัดเลือก เท่ากับสัดส่วนที่
ก าหนด 

 1.3 กรณีมีต าแหน่งว่างเพียง 1 ต าแหน่ง ให้ กศจ.หรือ อ.ก.ศ.ส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาว่าจะใช้รับย้าย หรือใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกหรือใช้ส าหรับ
การคัดเลือก ได้ตามความเหมาะสม 

 1.4 กรณีมีต าแหน่งว่างที่เกิดขึ้นภายหลัง (เช่น ลาออก เปลี่ยนต าแหน่ง ย้ายไปต่างจังหวัด 
ย้ายกรณีอ่ืน ฯลฯ) จากการพิจารย้ายเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 1.1 ข้อ 1.2 และข้อ 1.3 
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 ทั้งนี้ ไม่รวมถึงต าแหน่งว่างที่ได้ก าหนดสัดส่วนที่จะใช้ในการรับย้ายหรือจะใช้ในการบรรจุ
และแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หรือจะใช้ส าหรับการคัดเลือกที่ก าหนดไว้เดิมแล้ว 
  2. การย้ายสังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้เป็นดุลพินิจของ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ.ตั้งในการพิจารณา
ด าเนินการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ หากมีการก าหนดสัดส่วนของจ านวนต าแหน่งว่างที่จะใช้ในการรับย้าย
หรือจะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หรือจะใช้ส าหรับการคัดเลือก ต้องได้รับความ
เห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
 

  จ. อัตราก าลัง 
  สถานศึกษาที่รับบ้ายต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด และเป็นต าแหน่งที่ไม่มีเงื่อนไขในการใช้ต าแหน่ง 
 

ฉ. การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา มี 3 กรณี ดังนี้ 

 1. การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามค าร้อง เพ่ือดูแลบิดา มารดา เพ่ือกลับภูมิล าเนา 
เพ่ืออยู่รวมกับคู่สมรส หรือการย้ายด้วยเหตุผลอื่น  

                          2. การย้ายกรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ คือ การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และการย้ายเพื่อแก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา  

3 การย้ายกรณีพิเศษ คือ การย้ายตามค าร้องขอย้าย เนื่องจากถูกคุกคามต่อชีวิตหรือ
เจ็บป่วยร้ายแรง หรือเพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหาร

สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 7 
ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2564 และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/             
ว 2480 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2564  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. สพท. ประกาศต าแหน่งว่าง และประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ณ สพท.และเว็บไซต์ สพท.ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบโดยทั่วกัน ประกอบด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา แบบค าร้องขอย้าย องค์ประกอบในการประเมินศักยภาพประกอบการย้าย
และรายชื่อสถานศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่าง  

2.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   

3. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมความเห็นคณะกรรมการ
สถานศึกษา ส่งไปยัง สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

4. กรณีขอย้ายไปต่าง สพท.หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ สพท.ของผู้ประสงค์ขอย้าย 
ตรวจสอบและพิจารณารวบรวมค าร้องขอย้าย เอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นคณะกรรมการ
สถานศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่(กศจ.)พิจารณาอนุมัติ แล้วจึงรวบรวมค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้องจัดส่ง  
ส่งไปยัง สพท. ที่ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องไว้   

5. สพท. ที่รับย้าย ส่งข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุเพ่ือขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. สถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส่งไปยัง สพท. 

7. สพท. จัดท าข้อมูลการย้ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และองค์ประกอบใน
การประเมินศักยภาพประกอบการย้าย ที่ กศจ.เห็นชอบ เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา 

8. สพท. ส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาย้าย ให้ส านักงาน ศธจ. 
9. ศธจ. ประชุมคณะท างานตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดการย้ายก่อนน าเสนอ อกศจ. 

ตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค   
10. ศธจ. เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการย้าย 
11. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศธจ.) ออกค าสั่งย้าย ตามมติ กศจ. 
12. ศธจ. ส่งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยัง สพท.ที่เกี่ยวข้อง 
13. สพท. แจ้งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยังสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
14. ให้สถานศึกษาต้นสังกัดแจ้งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและมอบหมายงานใน

หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยให้ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน 
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6. แผนผัง (Flowchart) 

แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ล าดับ กระบวนการ ใช้เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 

 
 
 

 
10 วัน  

ก่อนการยื่น
ค าร้อง 

 
 

ส านักงานเขต
พื้นที ่

 (เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ) 

 
2 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1-15 

กรกฎาคม
ของทุกปี 

 

 
 

ผู้ประสงค์          
ขอย้าย 

 
3 

 
 
 
 
 

 

 
1-15 

กรกฎาคม
ของป ี

 
 

สถานศึกษา 

 
4 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 31 
กรกฎาคม 
ของทุกปี 

 

 
 
 

ส านักงานเขต
พื้นที่  

 

1. แบบค าร้องขอย้าย 

2. เอกสารประกอบการพิจารณายา้ย 

3. ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

4. บัญชีงบหน้าการขอย้าย 

สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย                    

ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. แบบค าร้องขอย้าย 

2. เอกสารประกอบการพิจารณายา้ย 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษายื่นค าร้องขอย้าย  

ผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

 

1.  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2. องค์ประกอบการประเมินศักยภาพประกอบการย้าย 

3.ประกาศต าแหน่งว่างของสถานศึกษา 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประชาสมัพันธ์ ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเว็บไซต ์

 

1. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ประสงค์ขอย้ายตรวจสอบ

และพิจารณา รวบรวมค าร้องขอย้าย พร้อมความเห็น

คณะกรรมการสถานศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา

(กศจ.) เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

2. หากมีมติอนุมตัิ ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่งค าร้อง

พร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาไปยังส านักงาน

กรณีขอย้ายไปตา่งเขตพื้นท่ีการศกึษา 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 
 

ล าดับ กระบวนการ ใช้เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
5 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

  สิงหาคม 
ของป ี

 

 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ี 
 (เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ) 

 
6 

 
 
 
 
 

 

 
สิงหาคม
ของป ี

 

 
 

สถานศึกษา 

 
7 

 
 
 
 
 

 
 

 
สิงหาคม 
ของป ี

 

 
ส านักงานเขตพื้นท่ี 

 (เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ) 

 
8 

 
 
 
 

 

 
ตามที่  
ศธจ . 

ก าหนด 
 

 
ส านักงาน            
เขตพื้นท่ี 

 
9 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตาม 
ศธจ.

ก าหนด 
 

 
 

ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 

ส่งข้อมูลการย้ายของผู้ขอย้ายไปยงัสถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอ

ย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ที่รับย้าย 

ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาไปยัง 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอย้ายระบ ุ

จัดท าข้อมูลตามองค์ประกอบการย้ายที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและ

องค์ประกอบการประเมินคักยภาพ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี

การศึกษา(อกศจ./กศจ.) พิจารณา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประชุมคณะท างานตรวจสอบข้อมลูและจัดท ารายละเอียดการ

ย้ายก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย(อกศจ.) 

พิจารณา 

ศึกษาธิการจังหวัด 

ส่งข้อมูลตามองค์ประกอบการพิจารณาย้ายให้ส านักงาน ศธจ. 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 
 

ล าดับ กระบวนการ ใช้เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
10 

 
 
 
 

 

 
ตุลาคม 
ของป ี

 

 
ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด 

 
11 

 
 
 
 
 

 

 
ตุลาคม 
ของป ี

 

 
 

ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

 
12 

 
 
 

ตาม 
ศธจ .

ก าหนด 
 

 
ส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด 
 

 
13 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

สถานศึกษา 

 
14 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
สถานศึกษา 

 
15 

 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 

 
 

สถานศึกษา 

 

1.ออกค าสั่งย้าย ตามมติ กศจ. 

2.ส่งค าสั่งย้ายให้ สพท. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

(ศึกษาธิการจังหวัด) 

เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมตัิ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

ส่งค าสั่งย้ายให้ สพท. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.ส่งค าสั่งย้ายใหส้ถานศึกษา 

2.แจ้งค าสั่งให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.แจ้งค าสั่งย้ายให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

2.รายงานการรบัรายงานตัวให้ สพท.ทราบ 

สถานศึกษา 
(กรณีย้ายภายในเขตพื้นท่ี) 

1. แจ้งค าสั่งย้ายให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
2. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาส่งมอบงานในหน้าท่ีความ 
3. ส่งตัวผู้บริหารสถานศึกษาไปยัง สพท.เพื่อรับหนังสือส่งตัว 

ไปรายงานตัวที่ สพท.แห่งใหม ่

สถานศึกษา(กรณีย้ายไปต่างเขตพื้นท่ี) 
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กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง  
 

1. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.               
ที่ ศธ 0206.4/ว7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2565  

2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว2480                              
ลงวันที่  31 พฤษภาคม  2564 

3. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

4. แบบค าร้องขอย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. แบบค าร้องขอย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน            

(ประกาศเพ่ิมเติม) 
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4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้ 
1. งานบ าเหน็จความชอบ 
2. งานทะเบียนประวัติ 
3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. งานบริการบุคลากร 
    4.1 การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
    4.2 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    4.3 การขอหนังสือรับรอง 
    4.4 การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
    4.5 การขออนุญาตลาอุปสมบท 
    4.6 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
    4.7 การขอพระราชทานเพลิงศพ 
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งานบ าเหน็จความชอบ 

 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

 

ขอบเขตงาน 
 การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและไห้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

ค าจ ากัดความ 
 การเลื่อนเงินเดือนและให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนเงินเดือน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและไห้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

ก าหนดการเลื่อนเงินเดือน 
 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  ได้ก าหนดการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง ดังนี้ 

- ครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
- ครึ่งปีหลัง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
 1. ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนที่เก่ียวข้อง 
 2. ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 3. นับอัตราเงินเดือนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน ตามบัญชีถือ
จ่ายเงินเดือนข้าราชการ หรือระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ และแจ้งให้ทุกโรงเรียนตรวจสอบและยืนยัน
ข้อมูลด้วยตนเอง เพ่ือค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละ 3 ของจ านวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริงในวันที่ 
1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน  แล้วแต่กรณี 
 4. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการทุกกลุ่มอันดับให้ใช้แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด โดยมีขั้นตอนที่ 
ก าหนดไว้ ดังนี้ 
  (1) ผู้บังคับบัญชา ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการฯ นี้ 
ก่อนเริ่มรอบการประเมิน หรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  (2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลง และก าหนดปฏิทินการ
ประเมิน ให้ทราบโดยทั่วกัน 
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  (3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดยประเมินจากเอกสาร
หลักฐานที่มีอยู่จริง แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
  (4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ 
  (5) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการประเมิน เพ่ือ
ปรับปรุง พัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ 
ตามข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการประเมิน หรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  (6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  (7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงาน 
อยู่ในระดับดีเด่น และดีมาก ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจ ให้
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 

        การสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 
   - ผลการปะเมินระดับดีเด่น  ได้คะแนน  90% ขึ้นไป 
   - ผลการปะเมินระดับดีมาก ได้คะแนน 80 – 89.99 % 
   - ผลการปะเมินระดับดี      ได้คะแนน 70 – 79.99% 
   - ผลการปะเมินระดับพอใช้ ได้คะแนน 60 – 69.99 % 
   - ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง  ได้คะแนนต่ ากว่า 60% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
    4. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

    4.1  จัดท าและตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 
มีนาคม หรือ 1 กันยายน ที่ระบุไว้ในโปรแกรมเลื่อนเงินเดือนรายโรงที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งให้ทุก
โรงเรียนในสังกัด  ประกอบด้วยค าน าหน้าชื่อ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ ต าแหน่งเลขที่จ่าย
ตรงเงินเดือน อันดับ  อัตราเงินเดือนและเลขประจ าตัวประชาชน ฯ เป็นต้น 

    4.2 การแบ่งกลุ่มเพือ่บริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 
4.2.1 การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

  (1) กลุ่มที่ 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
  (2) กลุ่มที่ 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
 4.2.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 4.2.1 กลุ่มที่ 1 และ กลุ่มที่ 2 ให้แยก

วงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
  (1) กลุ่มที่ 1 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
  (2) กลุ่มที่ 2 รอง ผอ.สพท. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาข้ันพื้นฐาน ศึกษานิเทศก์ และ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     4.3 พิจารณาบริหารวงเงินโดยคณะกรรมการบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีหน้าที่บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท.ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และวงเงิน
ที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ.ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 และวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการบริหาร
วงเงิน แล้วให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจให้ข้าราชการที่เก่ียวข้องในสังกัดทราบ 
  4.4  พิจารณาตรวจฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ตรวจสอบข้อมูลจากโปรแกรมเลื่อน
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เงินเดือนตามข้อ 5.1 กับตารางท่ีส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2562 ดังนี้ 
 

อันดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการค านวณ 

ระดับ อัตรา 
คศ.5 60,840 – 76,800 บน 68,560 

29,980 – 60,830 ล่าง 60,830 
คศ.4 50,330 – 69,040 บน 59,630 

24,400 – 50,320 ล่าง 50,320 
คศ.3 40,280 – 58,390 บน 49,330 

19,860 – 40,270 ล่าง 37,200 
คศ.2 30,210 – 41,620 บน 35,270 

16,190 – 30,200 ล่าง 30,200 
คศ.1 24,890 – 34,310 บน 29,600 

15,440 – 24,880 ล่าง 22,780 
ครูผู้ช่วย 19,910 – 24,750 บน 22,330 

15,050 – 19,900 ล่าง 17,480 

  **ฐานในการค านวณส าคัญมาก หากตรวจสอบผิดพลาด การก าหนดร้อยละการเลื่อนลงใน
โปรแกรมเลื่อนเงินเดือนก็จะเกิดข้อผิดพลาดด้วย** 

       5.  น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาประกอบการ
พิจารณาก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล โดยค านึงถึง (1) ระดับผลการประเมิน (2 )  ฐานในการ
ค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับ และ(3) วงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน(หรือที่ได้รับ
จัดสรร)  
 6.  การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
   การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการ ดังนี้ 
   6.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ที่เกี่ยวข้อง 
   6.2 ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย 
   6.3 ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
   6.4 ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    (1) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ 
    (2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
     (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
    (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
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    (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน (นับถึง 
31 มี.ค./30 ก.ย.)หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
     (6) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (7) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้
ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้งของแต่
ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
    (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึง
การลาตาม (6) หรือ (7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
     (ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
     (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
     (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
     (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
     (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันที่ลามีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม
กฎหมาย 
    (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
    การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ที่ไม่ใช่วันลาป่วย
ตาม (9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 
   6.5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์จะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่
ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้น
เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
   6.6 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ 
เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลาหรือการมาท างานสาย ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ฯ     
แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะรายได้ในอัตราไม่เกิน    
ร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น 
 7. การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
     7.1 คณะกรรมการระดับ สพท. 
  ผอ.สพท.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน 
องค์ประกอบตามที่ สพฐ.ก าหนด โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการ พิจารณา และเสนอ
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ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความ
เห็นชอบของ กศจ. 
    7.2 คณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
  ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน 
หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาท า
หนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาใกล้เคียงเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการให้
ครบตามจ านวน  โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคบับัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
 8. น าบัญชีผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัด เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
 9. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเสนอขอความเห็น
ขอบต่อ กศจ. 
 10. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยให้ผู้มีอ านาจตามความในมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามมติที่ กศจ.ให้
ความเห็นชอบ 
 11. สพท.แจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการที่มาช่วยราชการ และข้าราชการที่ย้ายไป
อยู่ สพท.อืน (หลังวันที่ 1 มีนาคม และก่อนวันที่ 1 เมษายน หรือหลังวันที่ 1 กันยายน หรือก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
แล้วแต่กรณี) ไปยัง สพท.ต้นสังกัด 
 12.  ผู้มีอ านาจลงนามจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล โดยการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ประกอบด้วย
อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณ จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับ
การเลื่อนเงินเดือนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใด ให้แจ้งผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 
 13. จัดท าบัญชีสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วรายงานไปยัง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 14. จัดส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
และแจ้งมติการมอบอ านาจเกี่ยวกับการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งด้วย 
 15. จัดส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
 16. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการ และข้าราชการที่ย้ายมาจาก 
สพท.อ่ืน (หลังวันที่ 1 มีนาคม และก่อนวันที่ 1 เมษายน หรือหลังวันที่ 1 กันยายน หรือก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
แล้วแต่กรณี) โดยให้ สพท. รอผลการประเมินการปฏิบัติราชการจากหน่วยงานที่ไปช่วยปฏิบัติราชการก่อน จึงจะ
ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ เมื่อออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนแล้ว ให้ส่งส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานเกี่ยวข้องด้วย 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
                   1. มาตรา 23 มาตรา 24 มาตรา 27 มาตรา  53  มาตรา 72 มาตรา 73  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.25417  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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                  2. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
                  3. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560  ลงวันที่ 21  มีนาคม 2560 เรื่อง
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้อ 7  ให้แก้ไขค าว่า “ขั้นเงินเดือน”                  
ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นค าว่า “เงินเดือน” ทุกแห่ง 
                   4. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  ลงวันที่  3 เมษายน  2560  เรื่อง  
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 53(3)(4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
                     5. กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
                 6 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ า
กว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                  7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ.2550  และ             
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                  8. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 5  ลงวันที่  28 กุมภาพันธ์  2562 เรื่อง การเลื่อน 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562            
ลงวันที่ 28  กุมภาพันธ์  2562 
                  10. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28
ธันวาคม 2561  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของวันลาและการมาท างานสาย 
                  11.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/39  ลงวันที่  20  กุมภาพันธ์  2562 เรื่อง  การ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       12. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562  เรื่อง  การเลื่อน 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
                 13. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117  ลงวันที่  23  มิถุนายน  2540 
เรื่อง  ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
                    14. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564  เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                    15. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2565  เรื่อง การซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการมอบหมายการปฏิบัติงาน การลา และการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในช่วงแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-
19) 

       16. หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1075  ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2565  เรื่อง   
ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2565) 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ในภาพรวมทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

ด าเนินการตามปฏิทินที่ สพป.อุบลราชธานี เขต 1 ก าหนด 

ตรวจนับจ านวนข้าราชการที่ปฏิบัติจริง 
ณ วันที่ 1 กันยายน 

คร้ังท่ี ๒ (๑ ตุลาคม ...) 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาและขา้ราชการครู                  

จัดท าบันทึกข้อตกลงเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏบิัตงิานตามแบบ

ที่ก าหนดแลว้แต่กรณี และเสนอแนะการเลื่อนเงินเดือน 

โรงเรียนตรวจสอบและด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้
ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ และตามแบบที่ก าหนดแล้วแต่กรณี 
 

รายงานผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสนอต่อ สพท. 

สพท.พิจารณาเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการในสังกัดภายใน
วงเงินที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ. 

สพท.น าผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัด
เสนอต่อ อกศจ. และ กศจ. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเหน็ชอบ 

ตรวจนับจ านวนขา้ราชการทีป่ฏบิัติจรงิ 

ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
 

คร้ังท่ี ๑ (๑ เมษายน....) 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาและขา้ราชการครู                  
จัดท าบันทึกข้อตกลงเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน 

ผู้บังคับบัญชา แจ้งผลประเมินผล 
ให้ถูกประเมินรับทราบ และปิดประกาศผลการประเมินฯใน

ระดับดีเด่น และดีมาก ในที่เปิดเผย 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล   

-ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงนิเดือน ตามที ่อกศจ. 
และ กศจ.อุบลราชธานี ให้ความเห็นชอบ 

-สพท.แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนครูช่วยราชการฯ 
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 ความหมาย 
การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้กับข้าราชการ ที่ประพฤติตน

อยู่ในจรรยา  มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงานที่ได้
ปฏิบัติมา รวมถึงความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ตลอดจน การรักษาวินัยและการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

 

 ขอบเขตงาน 
 การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

1. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาอุบลราชธาน ีเขต 1 

  1.1 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค(2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
  1.1.1 ข้าราชการในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 แต่งตั้งกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานีเขต 1 หรือ ผู้อ านวยการกลุ่ม/ผู้อ านวยการหน่วย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น        
ผู้ประเมินแล้วเสนอผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  1.1.2 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค(2) ในสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คนประกอบด้วย รองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ประเมิน แล้วเสนอผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาและรายงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค(2) ผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติ
ราชการในหน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการอ่ืน ให้หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้าส่วนราชการที่ผู้รับการประเมินไป
ช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่กรณี เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพ่ือประกอบการประเมินตาม
วรรคหนึ่ง  
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1.2 การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณดังนี้ 
รอบที่ 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 
มีนาคม ของปีถัดไป 
รอบที่ 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30

 กันยายน ของปีเดียวกัน 

1.3 องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 

1.3.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ประเมินจากองค์ประกอบการประเมิน          
2 องค์ประกอบคือ 

 (1)องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 
 (2) องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ ร้อยละ20 

1.3.2 สัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ ก าหนด ดังนี้ 

 (1) ข้าราชการที่ พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนร้อยละ 80 และให้ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือ
สมรรถนะโดยมีสัดส่วนร้อยละ 20 
   (2) ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และให้
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะโดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 ตามตารางสรุปองค์ประกอบฯ ดังนี้ 
 

ผู้รับการประเมิน 

สัดส่วนคะแนนประเมิน 
องค์ประกอบที่ 1 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

องค์ประกอบที่ 2 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

หรือสมรรถนะ 
1. ข้าราชการที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
2. ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่าง
รอบการประเมิน 

ร้อยละ 80 
ร้อยละ 50 

ร้อยละ 20 
ร้อยละ 50 

 
1.4 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 1.4.1 ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันจัดท าข้อตกลงเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานการก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ การก าหนดค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการและการก าหนดระดับ
คะแนนตัวชี้วัดตามระดับค่าเป้าหมายอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน (ค ารับรองรายบุคคล) เพ่ือ
ใช้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมินตามแบบที่ก าหนด 
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1.4.2 การก าหนดประเภทตัวชี้วัดผลงาน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินสามารถเลือกใช้
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติผลงานตัวใดตัวหนึ่งหรือหลายตัวก็ได้ตามความเหมาะสม เพ่ือใช้ประเมินผลส าเร็จของ
ตัวชี้วัดที่ได้ตกลงร่วมกัน ดังต่อไปนี้ 

(1) ปริมาณ โดยมีแนวทางการพิจารณาจากจ านวนผลงานหรือชิ้นงานที่ท าเสร็จ 
  (2) คุณภาพ โดยมีแนวทางการพิจารณาจากความถูกต้อง ประณีตเรียบร้อย

ของผลงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานของงาน 
  (3) ความรวดเร็ว หรือตรงต่อเวลาที่ก าหนด โดยมีแนวทางการพิจารณาจาก

เวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด 
  (4) ความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีแนวทางการ

พิจารณาจากการประหยัดใช้วัสดุอุปกรณ์ ต้นทุน หรือค่าใช้จ่ายในการท างาน การระวังรักษาเครื่องมือเครื่องใช้มิ
ให้เสียหาย 

 1.4.3 การก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ ต้องอ้างอิงกับงานที่
ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบ ซึ่งมี 3 ลักษณะงาน คือ 

  (1) งานที่ปรากฏในค ารับรองการปฏิบัติราบการ หรือแผนปฏิบัติประจ าปี
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 (งานตามยุทธศาสตร์) 

  (2) งานตามหน้าที่รับผิดชอบหลักของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 หรือต าแหน่งงานของผู้รับการประเมินที่ไม่ปรากฏตามข้อ 1 (งานตามภารกิจ/ค าสั่ง
มอบหมายงาน 

  (3) งานที่รับมอบหมายเป็นพิเศษซึ่งไม่ใช่งานประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ของผู้รับการประเมินแต่เป็นงานที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันตั้งแต่ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 

  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานอาจมีตัวชี้วัดที่ครอบคลุมเพียงหนึ่งลักษณะงานหรือทั้ง 3 
ลักษณะงานก็ได้ขึ้นอยู่กับงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

 1.4.4 วิธีการก าหนดตัวขี้วัด จะใช้วิธีการก าหนดตัวชี้วัดตัวใดตัวหนึ่งหรือหลายตัวก็ได้
ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

  (1) วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดจากบนลงล่าง หมายถึง การถ่ายทอดตัวชี้วัด
ผลงาน พร้อมทั้งค่าเป้าหมายจากระดับสูงสุดของส่วนราชการ เรื่อยลงมาตามล ากับชั้นการบังคับบัญชาในส่วน
ราชการ  

  (2) วิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้บริหาร 
  (3) วิธีการไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน 
  (4) วิธีการประเมินความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน 
 1.4.5 การก าหนดจ านวนตัวชี้วัด ให้ผู้รับการประเมินทุกคนจัดท าตัวขี้วัดเพ่ือใช้

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานร่วมกับผู้ประเมิน อาจมีจ านวนระหว่าง 4-7 ตัวชี้วัด 
 1.4.6 การก าหนดน้ าหนักตัวชี้วัด ก าหนดให้แต่ละตัวชี้วัดมีน้ าหนักไม่น้อยกว่าร้อยละ 

10 และน้ าหนักของทุกตัวชี้วัดรวมกันเท่ากับ 100% 
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1.4.7 การก าหนดระดับคะแนนตัวชี้วัดตามระดับค่าเป้าหมายให้ก าหนดค่าระดับคะแนน
ตามตารางระดับคะแนนฯ ดังนี้ 
ตารางระดับค่าคะแนนตามระดับค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดผลงานก าหนดตามระดับ 
 

ระดับค่าเป้าหมาย ความหมายของระดับค่าเป้าหมาย 
ระดับคะแนนที่ได้รับของผู้มี
ผลสัมฤทธิ์ของงานในแต่ละ
ระดับค่าเป้าหมาย 

1 
2 
3 
4 
5 

ค่าเป้าหมายระดับต่ าที่สุดยอมรับได้ 
ค่าเป้าหมายระดับต่ ากว่ามาตรฐาน 
ค่าเป้าหมายระดับมาตรฐานที่โดยปกติสามารถปฏิบัติได้ 
ค่าเป้าหมายสูงกว่าระดับมารฐานที่มีความยากปานกลาง 
ค่าเป้าหมายสูงกว่าระดับมาตรฐานที่มีความยากมาก 

ได้รับ 1  คะแนน 
ได้รับ 2  คะแนน 
ได้รับ 3  คะแนน 
ได้รับ 4  คะแนน 
ได้รับ 5  คะแนน 

 
 

   1.4.9 การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานและค่าเป้าหมายในระหว่างการประเมินสามารถ
ท าได้หากงานที่ได้รับมอบหมายมีการเปลี่ยนแปลงในระหว่างรอบการประเมิน โดยผู้ประเมินและผู้ได้รับการ
ประเมินร่วมกันพิจารณาการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อตกลงให้เหมาะสมเพ่ือใช้ส าหรับประเมิน ทั้งนี้การ
ปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานหรือค่าเป้าหมายดังกล่าวต้องไม่เกิดขึ้นด้วยเหตุที่ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่ตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชาได้ 
   1.4.10 เมื่อครบรอบรอบการประเมินให้ผู้ประเมินเปรียบเทียบผลงานที่ผู้รับการ
ประเมินได้ปฏิบัติจริงตลอดช่วงรอบการประเมิน กับตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายหรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้นรอบ
การประเมินแล้วให้คะแนนตามความเป็นจริงตามแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของานที่ก าหนด(เอกสารหมายเลข 1) 
  1.5 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือ สมรรถนะ 
   1.5.1 การก าหนดสมรรถนะในการประเมิน 
   สมรรถนะที่จะประเมิน ก าหนดให้สมรรถนะหลัก (Cor Competencies) และ
สมรรถนะประจ าสายงาน (Function Competencies) เพ่ิมเติมดังนี ้

1) ก าหนดให้ใช้สมรรถนะหลัก 5 ด้าน แบะให้ใช้ระดับที่คาดหวังและพฤติกรรมบ่งชี้
สมรรถนะหลักดังกล่าวของต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส และต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ ตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ในหนังสือ ส านักงาน 
ก.พ.ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ในการประเมินได้แก่ 

  

1. สมรรถนะหลักตามที่ ก.พ. ก าหนด จ านวน 5 ด้าน ได้แก่ 
1.1)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  
1.2)  บริการที่ดี (Service Mind) 
1.3)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
1.4)  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 
1.5)  การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
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โดยก าหนดให้สมรรถนะหลักแต่ละด้านมีน้ าหนักตามตารางรายละเอียดการประเมินพฤติกรรมฯดังนี้ 

ประเภทข้าราชการ 

สมรรถนะที่จะประเมิน 

ผล
น้ า

หน
ักส

มร
รถ

นะ
หล

ัก หมายเหตุ 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 

1 
กา

รม
ุ่งผ

ลส
ัมฤ

ทธ
ิ์ 

2.
 ก

าร
บร

ิกา
รท

ี่ดี 

3.
 ก

าร
สั่ง

สม
คว

าม
เชี่

ยว
ชา

ญ 
   

 

ใน
งา

นอ
าชี

พ 

4.
 ก

าร
ยึด

มั่น
ใน

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง
ชอ

บธ
รร

มแ
ละ

จร
ิยธ

รร
ม 

5.
 ก

าร
ท า

งา
นเ

ป็น
ทีม

 

(ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) 

วิชาการเช่ียวชาญ 20 4 15 4 15 4 20 4 10 4 80 (ก) หมายถึงน้ าหนัก 
(ข) หมายถึ งระดับ  
ค่าคาดหวัง 
* หมายถึงต าแหน่ง      
ที่ อ า จมี ใน  สพท .         
ค่าน้ าหนัก (ก) ของ
สมรรถนะแต่ละด้าน
สามารถปรับโดยถ่วง
น้ าหนักแต่ละด้าน 

วิชาการช านาญพิเศษ 20 3 15 3 15 3 20 3 10 3 80 

วิชาการช านาญการ 20 2 15 2 15 2 20 2 10 2 80 

วิชาการปฏิบัติการ 20 1 15 1 15 1 20 1 10 1 80 

ทั่วไปอาวุโส 20 2 15 2 15 2 20 2 10 2 80 

ทั่วไปช านาญงาน 20 1 15 1 15 1 20 1 10 1 80 

ทั่วไปปฏิบัติงาน 20 1 15 1 15 1 20 1 10 1 80 
 

2) ก าหนดให้สมรรถนะประจ าสายงาน (เพ่ิมเติม) ซึ่งเป็นสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติไม่น้อยกว่า 3 ด้าน (ที่สดอดคล้องกับประเภทต าแหน่งและสายงาน) และให้ใช้ระดับที่คาดหวังและพฤติกรรม
บ่งชี้สมรรถนะประจ าสายงานดังกล่าวของต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน/ช านายงาน/อาวุโส และต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ ตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ในหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ในการประเมิน ได้แก่ 
 2.1) การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)                 

    2.2) การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) 
      2.3) การด าเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 
      2.4) การสืบเสาะหาข้อมูล (Information Seeking)       

 2.5) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order) 
 2.6) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) 
 2.7) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) 
 2.8) ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitvity) 
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โดยก าหนดให้สมรรถนะประจ าสายงานแต่ละด้านมีน้ าหนักตามตารางรายละเอียดการประเมินพฤติกรรมฯ ดังนี้ 

ประเภทข้าราชการ 

สมรรถนะที่จะประเมิน 

หมายเหตุ 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 

1.
 ก

าร
คิด

วิเค
รา

ะห
์ 

2.
 ก

าร
มอ

งภ
าพ

อง
ค์ร

วม
 

3.
 ก

าร
ด า

เน
ินก

าร
เชิ

งร
ุก 

4 
กา

รส
ืบเ

สา
ะห

าข
้อม

ูล 

5.
กา

รต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งต
าม

กร
ะบ

วน
กา

รเงิ
น 

6.
 ค

วา
มย

ืดห
ยุ่น

ผ่อ
นป

รน
 

7.
ศิล

ปะ
กา

รส
ื่อส

าร
จูง

ใจ
 

8 
คว

าม
เข

้าใจ
ข้อ

แต
กต

่าง
ทา

งว
ัฒน

ธร
รม

 

ผล
รว

มน
้ าห

นัก
สม

รร
ถน

ะป
ระ

จ า
สา

ยง
าน

 

(ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) (ก) (ข) 

วิชาการเช่ียวชาญ                  (ก) หมายถึง
น้ าหนัก 
(ข) หมายถึง
ระดับความ
คาดหวังหมายถึง
ต าแหน่งอาจมีใน
สพท.สมรรถนะ
ที่ไม่ต้องประเมิน
ค่าน้ าหนัก(ก)
ของสมรรถนะแต่
ละด้านสามารถ
ปรับโดยก าหนด
น้ าหนักแต่ละ
ด้านเหมาะสมได้ 

วิชาการช านาญพิเศษ                  
วิชาการช านาญการ                  
วิชาการปฏิบัติการ                  
ทั่วไปอาวุโส                  

ทั่วไปช านาญงาน                  

ทั่วไปปฏิบัติงาน                  

ต าแหน่ง/สายงานเฉพาะ                  

นิติกร                  

ประชาสัมพันธ์                  

วิชาการตรวจสอบภายใน                  

วิชาการเงินและบัญชี                  

วิชาการพัสดุ                  

จัดการทั่วไป                  
ปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี                  

ปฏิบัติงานพัสดุ                  

ปฏิบัติงานธุรการ                  

 
* ผลรวมระหว่างสมรรถนะหลัก (ตามตารางข้อ 1) และสมรรถนะประจ าสายงาน (ตามตารางข้อ 2) รวมกัน
เท่ากับ 100 คะแนน   
*(สมรรถนะหลัก  (80 คะแนน) + สมรรถนะประจ าสายงาน (20 คะแนน) รวมกันเท่ากับ 100 คะแนน   
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1.5.2 ก าหนดมาตรวัดสมรรถนะและค่าระดับคะแนนของการประเมิน
ก าหนดให้มาตรวัดสมรรถนะแบบพิจารณาจุดอ่อนจุดแข็งเชิงพฤติกรรมของผู้รับการประเมินโดยพิจารณาจาก
พฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในพฤติกรรมบ่งชี้ของสมรรถนะตามตามราง
ข้อ  1.5.1 เพียงใด มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงพัฒนามากน้อยเพียงใด และสิ่งที่ท าได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่อาจถือ
เป็นจุดแข็งของผู้รับการประเมินได้หรือไม่ โดยก าหนดค่าคะแนนตาผลการประเมินได้หรือไม่ โดยก าหนดค่า
ระดับคะแนนตามผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ตามตารางสมรรถนะวัดสมรรถนะ ดังนี้ 
 ตารางมาตรวัดสมรรถนะ 

ระดับคะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับสมรรถนะ 
จ าเป็นต้องพัฒนา

อย่างยิ่ง 
ต้องพัฒนา พอใช้ ด ี ดีเยี่ยม 

พฤติกรรมที่
แสดงออก 

ไม่สามารถแสดง
พฤติกรรมตามที่ได้
ระบุไว้ในพฤติกรรม
บ่งช้ีของสมรรถนะ
ให้เห็นได ้

แสดงพฤติกรรมที่
คาดหวังไดห้ว่า
ครึ่งหนึ่งของที่
ก าหนดและเห็ดได้
ชัดว่ามีพฤติกรรม
บางอย่างที่ต้อง
ได้รับการพัฒนา 

แสดงพฤติกรรที่
คาดหวังไดม้ากว่า
ครึ่งของที่ก าหนด
แม้จะยังมีจดุอื่น
ในบางเรื่อง 

แสดงพฤติกรรมได้
ตามที่คาดหวังเกือบ
ทั้งหมดพฤติกรรม
ดังกล่าวมีความคง
เส้นคงวาและไม่มี
จุดอ่อนที่เห็นได้ชัด 

แสดงพฤติกรรมได้
ตามที่คาดหวัง
ทั้งหมด พฤติกรรม
ดังกล่าวแสดงออก
อย่างเด่นชัดจนถือ
ว่าเป็นจุดแข็งของ
ผู้รับการประเมิน 

 

1.5.3 วิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะท่ีจ าเป็น
ส าหรับปฏิบัติงานให้ผู้ประเมินด าเนินการ ดังนี้ 

(1) พิจารณาสมรรถนะหลักทีละตัว เพ่ือประเมินและให้คะแนนตาม
มาตรวัดแล้วจึงบันทึกผลลงในแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะตามท่ีก าหนด(เอกสาร
หมายเลข2) จากนั้นจึงให้ด าเนินการเช่นเดียวกันส าหรับสมรรถนะตัวต่อไปที่เหลือจนครบทุกตัว 

(2) ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ให้พิจารณาว่าผู้รับการประเมินถูก
คาดหวังว่าจะต้องมีสมรรถนะระดับที่ 1 และจะต้องแสดงพฤติกรรม ตามพฤติกรรมบ่งชี้ของสมรรถนะหลักแต่
ละด้านอย่างไรบ้าง ตามรายละเอียดในข้อ 1.5.1 

(3) ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดในพฤติกรรม ตามพฤติกรรมบ่งชี้
ของสมรรถนะหลักทีละรายการครบถ้วนตามที่ก าหนด จากนั้นจึงนับรายการพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินท าได้
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ แล้วจึงน าผลมาเทียบกับมารวัดอยู่ในระดับใด แล้วจึงให้คะแนนไปตามท่ีระดับก าหนดตาม
ตารางมาตรวัดสมรรถนะที่ก าหนดในข้อ 1.5.2 

1.6 ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ก าหนดให้แบ่งกลุ่มระดับคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับคือ 
(1)  ระดับดีเด่น      ได้รับคะแนนประเมินตั้งแต่ 90 – 100 คะแนน 

    (2)  ระดับดีมาก     ได้รับคะแนนประเมินตั้งแต่ 80 คะแนนแต่ไม่ถึง 90 คะแนน 
  (3)  ระดับดี     ได้รับคะแนนประเมินตั้งแต่  70 คะแนนแต่ไม่ถึง 80 คะแนน 

  (4)  ระดับพอใช้     ได้รับคะแนนประเมินตั้งแต่  60 คะแนนแต่ไม่ถึง 70 คะแนน 
  (5)  ระดับต้องปรับปรุง  ได้รับคะแนนประเมินต่ ากว่า 60 คะแนนไม่รับการพิจารณา

    เลื่อนเงินเดือน 
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1.7 แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(1) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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(2) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
 

 
 
 
 

รอบการประเมิน  ครั้งที ่1  ครั้งที ่2

ชื่อผู้รับการประเมนิ นางสาวณฐวร  สะอาดศรี    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบคุคล     ระดับ ช านาญการ

ชื่อผู้ประเมนิ ายถาวร   คูณิรัตน์   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1

ระดับท่ี คะแนน น  าหนัก รวมคะแนน หมายเหตุ
คาดหวัง ประเมนิ คะแนน (ค) = (ก x ข)

(ก) ร้อยละ (ข)

1 สมรรถนะหลัก (5 เร่ือง)

1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 20 0.00
2) การบริการที่ดี 15 0.00
3) การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 15 0.00
4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 20 0.00
5) การท างานเป็นทีม 10 0.00

2 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิัติ

(สายงานละ 3 เร่ือง)
1) การคิดวิเคราะห์ 10 0.00
2) การมองภาพองค์รวม 5 0.00
3) การด าเนนิการเชิงรุก 5 0.00

100% 0.00

0.00

    ๑)  จุดเดน่และ/หรือ สิง่ทีค่วรปรับปรุงแก้ไข

    ๒) ข้อเสนอแนะเก่ียวกับวิธสีง่เสริมและพัฒนาเพ่ือจัดท าแผนพัฒนารายบคุคล

ลายมอืชื่อ.........................................................................(ผู้รับการประเมนิ)  วันท่ี.......เดือน..............พ.ศ............

ลายมอืชื่อ..................................................................(ผอ.สพท.อบ.1หรือผู้แทน)  วันท่ี.......เดือน..............พ.ศ............

รวมคะแนน

คะแนนประเมินสมรรถนะทีม่ีฐานคะแนนเปน็ 100 คะแนน (ค x 20)
ความเหน็เพ่ิมเตมิของผู้ประเมิน

แบบสรุปผลการประเมินพฤตกิรรมการปฏิบตัริาชการ (สมรรถนะ)
(องค์ประกอบที ่2 ร้อยละ 20)

เรื่อง สมรรถนะหลกั

หมายเหตุ      
1.ประเภททั่วไป     ระดับป ิบัติงาน               ระดับความคาดหวัง 1 
    ระดับป ิบัติงาน               ระดับความคาดหวัง 1 
2.ประเภทวิชาการ : ระดับป ิบัติการ                 ระดับความคาดหวัง 1 
  : ระดับป ิบัติช านาญการ          ระดับความคาดหวัง 2 
 : ระดับป ิบัติช านาญการพิเศษ  ระดับความคาดหวัง 3
อ้างอิง   1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1   /ว 2  ลงวันที่ 2  กันยายน 2552 
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(3) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จ านวน 3 หน้า 

 

 
 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 
 

2.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้น าผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) ตามประกาศนี้ 
มาใช้ประกอบการพิจารณา 

 

2.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เ ขต 1 ให้ใช้ฐานในการ
ค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือน โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว28 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 ตามตารางฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือน และ
ตารางบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูง  
  

ส่วนที ่2 : การสรุปผลการประเมิน

คะแนนประเมิน
(ก)

น้ าหนัก (ข)
%

รวมคะแนน
(ก) x (ข)

องค์ประกอบท่ี 1 : ผลสัมฤทธ์ิของงาน 94 80 75.2

องค์ประกอบท่ี 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 96 20 19.2

องค์ประกอบอืน่ๆ (ถ้าม)ี

100 94.4

ระดบัผลการประเมิน

□ ดีเด่น คะแนน 90 ขึ นไป

□ ดีมาก คะแนน 80-89%

□ ดี คะแนน 70-79%

□ พอใช้ คะแนน 60-69%

□ ต้องปรับปรุง คะแนนต่ ากว่า 60% (ไมไ่ด้เล่ือนขั นเงินเดือน)

ส่วนที ่3 : แผนพัฒนาการปฏบิตัริาชการรายบคุคล
ช่วงเวลาทีต้่องการพฒันา 

(ว/ด/ป)
ความรู้ : ความรู้ด้านการ

ทักษะ :

สมรรถนะหลัก :
สมรรถนะประจ าสายงาน :

 -2-

องค์ประกอบการประเมิน

รวม

ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะทีต้่องได้รับการพฒันา วิธีการพฒันา (ระบุ)

อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ....................

 านในการค านวน ....................................

จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน .....................

เงินเดือนที่พึงได้รับ .................................

ส่วนที ่1 : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน

รอบการประเมิน  รอบท่ี 1 1 ตุลาคม 2564    ถึง  31  มนีาคม  2565

 รอบท่ี 2 1 เมษายน  2565  ถึง  30 กนัยายน 2565

ชื่อผู้รับการประเมนิ  …………………………………………….

ต าแหน่ง   ………………………………..   ประเภทต าแหน่ง …………………………………………

ระดับต าแหน่ง     ………………………………………...       สพป.อบุลราชธานี เขต 1

ชื่อผู้ประเมนิ  นายถาวร    คูณิรัตน์

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานีเขต 1

ประเภทต าแหน่ง  ผู้บริหารการศึกษา

แบบสรุปการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ

ค าชี้แจง
แบบสรุปการประเมินผลการป ิบัติราชการนี้มีด้วยกัน 3 หน้า ประกอบด้วย

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน  เพ่ือระบุรายละเอียดต่าง  ท่ีเก่ียวข้องกับตัวผู้รับการประเมิน
ส่วนท่ี 2 สรุปผลการประเมิน  ใช้เพ่ือกรอกค่าคะแนนการประเมินในองค์ประกอบด้านผลสัม ทธิ ของงาน

องค์ประกอบด้านพ ติกรรมการป ิบัติราชการ และน้ าหนักของท้ังสององค์ประกอบ ในแบบสรุป
ส่วนท่ี 2 นี้ ยังใช้ส าหรับค านวณคะแนนผลการป ิบัติราชการรวมด้วย
-  ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านผลสัม ทธิ ของงาน ให้น ามาจากแบบประเมินผลสัม ทธิ ของงาน
โดยให้แนบท้ายแบบสรุป บับนี้
-  ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านพ ติกรรมการป ิบัติราชการ ให้น ามาจากแบบประเมินสมรรถนะ
โดยให้แนบท้ายแบบสรุป บับนี้

ส่วนท่ี 3  แผนพั นาการป ิบัติราชการรายบุคคล ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันจัดท าแผนพั นา
ผลการป ิบัติราชการ

ส่วนท่ี 4 การรับทราบผลการประเมิน  ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน
ส่วนท่ี 5 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปกล่ันกรองผลการประเมินแผน

พั นาผลการป ิบัติราชการ และให้ความเห็น

ส่วนที ่4 : การรับทราบผลการประเมิน
ผู้รับการประเมิน :

□ ได้รับทราบผลการประเมนิและแผนพฒันาการปฏิบัติราชการ

รายบุคคลแล้ว

ผู้ประเมิน :

□ ได้แจ้งผลการประเมนิและผู้รับการประเมนิได้ลงนามรับทราบ

□ ได้แจ้งผลการประเมนิเมือ่วันที ่.....................................................

แต่มผู้ีรับการประเมนิไมล่งนามรับทราบ
โดยม.ี...............................................................................เป็นพยาน

ลงชื่อ..............................................................พยาน
ต าแหน่ง..................................................................
วันท่ี.........................................................................

ส่วนที ่5 : ความเหน็ของผู้บงัคับบญัชาเหนือขึน้ไป

ผู้บงัคับบญัชาเหนือขึ้นไป :

□ เห็นด้วยกบัผลการประเมนิ

□ มคีวามเห็นต่าง ดังนี 

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................
ผู้บงัคับบญัชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหน่ึง (ถ้ามี) :

□ เห็นด้วยกบัผลการประเมนิ

□ มคีวามเห็นต่าง ดังนี 

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

 -3-

ลงชื่อ ..............................................
ต าแหน่ง ..........................................
วันที่ ................................................

ลงชื่อ ..............................................
ต าแหน่ง ..........................................
วันที่ ................................................

ลงชื่อ ..............................................
ต าแหน่ง ..........................................
วันที่ ................................................

ลงชื่อ ..............................................
ต าแหน่ง ..........................................
วันที่ ................................................
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ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส ากรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง 
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป 
(แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่ ที่ นร 1012.2/ว7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558) 

 

ประเภทต าแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการค านวณ 

ระดับ ค่ากลาง 
บริหาร 

สูง 
69,920 - 76,800 บน 71,700 
29,980 – 69,910 ล่าง 69,910 

ต้น 
62,740 – 74,320 บน 68,530 
24,400 – 62,730 ล่าง 62,210 

อ านวยการ 
สูง 

52,330 – 70,360 บน 60,990 
24,400 – 52,320 ล่าง 52,320 

ต้น 
53,090 – 59,500 บน 51,290 
19,860 – 43,080 ล่าง 37,210 

วิชาการ 

ทรงคุณวุฒิ 60,840-76,800 บน 2 68,560 
29,980-60,830 ล่าง 2 60,830 
60,840-74,320 บน 1 66,700 
29,980-60,830 ล่าง 1 60,830 

เชี่ยวชาญ 
50,330 – 69,040 บน 59,630 
24,400 – 50,320 ล่าง 50,320 

ช านาญการ
พิเศษ 

40,280 – 58,390 บน 49,330 
19,860 – 40,270 ล่าง 37,200 

ช านาญการ 
29,340 – 43,600 บน 36,470 
13,160 – 29,330 ล่าง 24,410 

ปฏิบัติการ 
20,960 – 26,900 บน 23,930 
7,140 – 20,950 ล่าง 17,980 

ทั่วไป 

ทักษะพิเศษ 
58,640 – 69,040 บน 63,840 
48,220 – 58,630 ล่าง 53,430 

อาวุโส 

35,130 – 54,820 บน 2 44,970 
15,410 – 35,120 ล่าง 2 32,250 
32,260 – 41,620  บน 1 35,070 
15,410 – 32,250 ล่าง 1 32,250 

ช านาญงาน 24,480 – 38,750 บน 31,610 
10,190 – 24,470 ล่าง 18,480 

ปฏิบัติงาน 15,220 – 21,010 บน 18,110 
4,870 – 15,210 ล่าง 12,310 

 
*  ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีก าหนดไว้มาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง 
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2.3 ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) ครั้งที่ 1 (1 เมษายน)  ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ภายในวงเงินร้อยละ 3             
ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา อ่ืน                    
ตามมาตรา 38 ค (2) ในสังกัด ณ วันที่ 1  มีนาคม และ 1 กันยายน ตามล าดับ ทั้งนี้ วงเงิน 3% ในการเลื่อน
เงินเดือนแต่ละครั้งหากมีเงินเหลือไม่สามารถน าไปใช้เลื่อนเงินเดือนในครั้งถัดไปได้ 

2.4 การพิจารณาก าหนดอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ใช้ในการค านวณเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตามระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการทั้ง 5 ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้           
ต้องปรับปรุง) 

2.4.1 ให้แต่ละสถานศึกษาหรือหน่วยงานบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนตามข้อ 2.2 
ของแต่ละสถานศึกษาหรือหน่วยงานดังนี้ 

(1) ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 3 ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) ตามข้อ 2.2 

(2) ข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้งเลื่อนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง รายละเอียดตามตารางบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงในข้อ 2.2 

(3) ข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้งเลื่อนได้ไม่เกินร้อยละหกของฐานในการค านวณ 
(4) การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามี เศษไม่ถึงสิบบาท               

ให้ปัดเป็นสิบบาท 
(5) การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการโดยที่มิได้ด าเนินการพิจารณาผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการตามข้อ 2.1 แต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการทุกคนได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละ ที่
เท่ากันจะกระท ามิได้ 

2.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค (2) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงสุดหรือใกล้เคียงถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่งตามที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนดให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งพิจารณาจากการปฏิบัติราชการโดยคิดเป็นร้อยละของฐานในการ
ค านวณท่ีก าหนดไว้ตามช่องเงินเดือนตามรายละเอียดในตามรางฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการ
เลื่อนเงินเดือนในข้อ 2.2 ตามประกาศนี้ 
  ส าหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนและค่าจ้างถึงขึ้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูง
ของอันดับหรือต าแหน่ง(ฉบับที่2) พ.ศ. 2551 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 125 ตอนพิเศษ 148 ง วันที่ 
6 กันยายน 2551 
   2.4.3 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค (2) ที่ไปช่วยปฏิบัติราชการที่หน่วยงานอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนภายในวงเงินของสถานศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการดังกล่าว 
   2.4.4 การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนของสถานศึกษาหรือหน่วยงานเพ่ือใช้เลื่อน
เงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 
ต้องผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาหรือหน่วยงาน 
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2.4.5 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี 
เขต 1 จะต้องเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเมื่อผ่าน
ความเห็นชอบของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 แล้วถือเป็นที่สุดและให้ผู้มีอ านาจบรรจุ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2551 พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

 
3. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) สังกัดส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 

3.1 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)  ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 เป็นประธานกรรมการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1  ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็น รองประธานกรรมการ ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) ตามที่อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1  เห็นสมควร ไม่น้อยกว่า 4 คน เป็นกรรมการ และให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคลเป็น
เลขานุการ 

โดยคณะกรรมการมีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือให้ความเป็นธรรม มีความโปร่งใส และพิจารณาบริหารวงเงินและจัดสรรจ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาหรือหน่วยงานให้เกิดความเป็นธรรมและ
เหมาะสมภายในหน่วยงานและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน
ประกาศนี้ 

3.2 ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานจัดท า
ค ารับรองรายบุคคล โดยให้ก าหนดตัวชี้วัดผลงานในการประเมินผลงานสัมฤทธิ์ของงาน (เอกสารหมายเลข1) ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศนี้ 

3.3 ให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
ประกาศนี้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน ตามแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3.4 ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพื่อปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการและเมื่อสิ้นรอบการ
ประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการเพ่ือ
หาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคคลด้วย 

3.5 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ผู้อ านวยการกลุ่ม/ผู้อ านวยการหน่วย โดย
ความเห็นชอบของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ที่ก ากับดูแล
และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการสถานศึกษา จัดส่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด ตามแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ โดยให้
คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 
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 (1) พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

(2) พิจารณาบริหารวงเงินและจัดสรรจ านวนเงินเพ่ือใช้ในการเลื่อนเงินเดือนให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)  ตามระดับ
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อ 1.6 ให้ความเป็นธรรม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน
เงินเดือนที่ก าหนดในประกาศนี้ เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพ่ือ
น าเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ
แล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2551 พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

3.6 ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของหน่วยงาน ให้ผู้รับการประเมินทราบ
เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินในแบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการอย่างน้อย
หนึ่งคนในหน่วยงาน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว 

3.7 ให้มีการประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก ในที่เปิดเผยให้ทราบ
โดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมิน
ต่อไปดียิ่งขึ้น 

3.8 ให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานเก็บแบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแบะแบบสรุปผล
การเลื่อนเงินเดือน ได้แก่ แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบั ติราชการหรือ
สมรรถนะ แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการไว้เป็นหลักฐานที่สถานศึกษาหรือหน่วยงานเป็นเวลาอย่าง
น้อยสองรอบการประเมิน 

ทั้งนี้ การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 โดยอนุโลม ประกอบกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง  แนวปฏิบัติ 
ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
  

5. วิธีด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5.1 ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ          
 5.2 ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและ
เหมาะสมกับลักษณะงาน โดยใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading 
Method) เป็นหลักก่อน และแต่ละตัวชี้ว ัดควรมีน้ าหนักไม่น้อยกว่า 10 % และน้ าหนักของทุกตัวชี้ว ัด
รวมกันเท่ากับ 100 
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  5.3 ให้ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน   

5.4 ให้ผู ้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู ้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ และเมื่อสิ้นรอบการ
ประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
หรือสมรรถนะ เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคล 
      5.5 ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในครั้งนี้ ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการ
ประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการที่อยู่ในกลุ่ม/หน่วยเดียวกันอย่างน้อยหนึ่งคนลง
ลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว 
  6. แบบท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มีจ านวน 3  แบบ ได้แก่ 

 6.1  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จ านวน 3 หน้า 
        6.2  แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน   
        6.3  แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
โดยมีรายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้ 
      

  7. การเสนอผลการปฏิบัติราชการต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
     ให้แต่ละกลุ่ม/หน่วยจัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติ
ราชการอยู่ในก ากับดูแล ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อสิ้นรอบการประเมิน เพื่อขอความเห็นชอบของผู้อ านวยการ
ส านักงาน     เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ก่อนน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการซึ่งท าหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก่อนเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อไป
   คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประกอบด้วยรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เป็นประธานกรรมการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
เห็นสมควรไม่น้อยกว่า 4 คน เป็นกรรมการ และให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นเลขานุการ 

 

8. การประกาศรายช่ือ 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 จะประกาศรายชื่อ
ข้าราชการในสังกัด ซึ่งมีผลการปฏิบัติราชการในระดับดีเด่นและดีมากให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย
และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
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9. ระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน 
       ให้แต่ละกลุ่ม/หน่วย จัดเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบบ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ และหลักฐานแสดง
ความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินไว้ที่ กลุ่ม/หน่วย ที่ผู้รับ
การประเมินปฏิบัติราชการอยู่เป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน  ส่วนต้นฉบับให้ส่งที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพ่ือจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บใน
รูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 
   

10. การน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไปใช้ 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 จะน าผลการประเมิน                       
ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดไปใช้ประกอบการแต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การให้ออกจาก
ราชการและการพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น และ
อาจน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในเรื่องต่าง ๆ เช่น การให้รางวัลประจ าปี 
รางวัลจูงใจและค่าตอบแทน ต่าง ๆ ด้วยก็ได้ 

 

11. การบังคับใช้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศนี้ให้ใช้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ทุกประเภท ตั้งแต่รอบการประเมินวันที่ 1 เมษายน 
2565 เป็นต้นไป 
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Flow Chart  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งอ่ืนบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

 

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจนับจ านวนข้าราชกาที่ปฏิบัติงานจริง 
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน 

บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ทราบโดยท่ัวกัน 

จัดท าตัวชี้วัด สมรรถนะรายบุคคล 

แจ้งกลุ่มงาน/หน่วย แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบการด าเนินการใหถู้กต้องตามระเบียบ/หลักเกณฑ์/ 
หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติ 
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Flow Chart  
การปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 
  

น าผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ  

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 
โดยเรียงล าดับจากผลการประเมิน 

ประกาศรายช่ือผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น และดีมาก 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสั่งเลื่อนเงินเดือน 

จัดท าบัญชีสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนรายงาน สพฐ.ตามแบบที่ก าหนด 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
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 กฎและระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  
 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า หรือต่ า

กว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ  และ

ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 
2550 เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ หนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน  

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและ
แนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จาเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง 
การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรื่องสามัญ  

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค. (2)  

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและกรณีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา เลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค. (2) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553  
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 ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากร ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2867 ลง
วันที่ 30 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38 ค.(2)  
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การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่าย 
 

การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
1. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
- ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส ารวจข้อมูลการตัดอัตราข้ามหน่วยเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจ านวนอัตราของปีงบประมาณเดิมจ าแนก
รายอัตรา 

- จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ ซึ่งมีลักษณะเป็นบัญชีถือจ่ายรายตัว 
แสดงรายละเอียดของเงินถือจ่ายปีงบประมาณเดิม เงินถือจ่ายปีงบประมาณใหม่ เงินปรับลด 
เงินเลื่อนขั้น และเงินเพ่ิมพิเศษต่าง 

- ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียดประกอบบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจ านวนอัตราที่ถือจ่าย ปีงบประมาณเดิมและ
ปีงบประมาณใหม่เป็นรายอัตรา/ความสอดคล้องของข้อมูล เงินถือจ่ายปีที่แล้ว เงินถือจ่ายปีนี้ 
เงินปรับลด และเงินเลื่อนขั้น 

- เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 
- เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 

2. เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
- รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้รับเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง เสนอไปยัง

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดท าทะเบียนต าแหน่งส่งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.

เพ่ือเสนอส านักงบประมาณ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ขอถือจ่ายไปยังกรมบัญชีกลาง 
- เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความพึงพอใจในการบริการ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

       กฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่ง ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

  



88 
 

 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

งานทะเบียนประวัติ 
 

การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. เจ้าหน้าที่บันทึกวัน เดือน ปี เกิด ลงใน 

1.1 บัตรเกษียณอายุราชการ 
1.2 เครื่องคอมพิวเตอร์ 

2. ค านวณผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น 
2.1 วธิีค านวณ 

- ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่ 2 ต.ค. – 31 ธ.ค. ให้ใช้ 61 บวก พ.ศ.เกิด 
- ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่ 1 ม.ค. – 1 ต.ค. ให้ใช้ 60 บวก พ.ศ.เกิด 

3. แจ้งรายชื่อข้าราชการดังกล่าวไปส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
4. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
6. ส่งประกาศให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบแล้วด าเนินการ 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ผู้เกษียณอายุราชการ และหน่วยงานราชการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 42 ลงวนัที่ 13 มีนาคม 2538 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0513/2263 ลงวันที่ 24 มกราคม 2538 
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
 

การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบด้วย 
 - ทะเบียนราษฎร 
 - หลักฐานทางการศึกษา 
 - หลักฐานทางราชการ 
 - หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปี เกิด 
 - หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
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4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ทะเบียนประวัติถูกต้องตามความเป็นจริง 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503 
 

การจัดท า และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. เจ้าของประวัติกรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
4. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงใน ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
5. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
 - ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
 - เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
  - เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
  - เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติที่เกิดขึ้น 
3. เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
4. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
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ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
สามารถน าข้อมูลที่ได้มาบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาอนุญาต โดยน าไปลา

ทุกฉบับ (ฉบับจริง) พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ใบรับรองแพทย์ น าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - ใบลา 
 - ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 
 - ใบรับรองแพทย์ 
4. ผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุด น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลาและเบิกจ่ายในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้มีสิทธิได้รับอนุญาตการลา และได้รับเงินเดือนในระหว่างลา มีความพอใจในการปฏิบัติงาน 

และได้รับความคุ้มครอง 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2535 
 2. พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรับข้อมูลประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 2. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองในเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรับรองข้อมูล

ประวัติ ทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 3. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรับรองข้อมูลประวัติ ทะเบียนประวัติ และแฟ้ม
ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองข้อมูลแล้ว ให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการเรื่องเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ๆ ต่อไป 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ผู้ที่ลาออกจากราชการและทายาทของผู้ถึงแก่กรรมพอใจในเรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงิน

บ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ๆ  
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยนับตามปีปฏิทิน (1 มกราคม – 31 ธันวาคม) เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามล าดับขั้น 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงปกแฟ้มแระวัติ
ข้าราชการของแต่ละคน 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่สามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 กฎหมาย ระเบียบและอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พงศ. 2535 
 
 การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. เจ้าของประวัติยื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ด้วยตนเอง หรือเจ้าของ
ประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนยื่นเสนอการขอจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 โดยเจ้าของประวัติท า
หนังสือมอบฉันทะพร้อมแนบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของเจ้าของประวัติและผู้รับมอบฉันทะด้วย 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจดูความถูกต้อง 
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 3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการจัดท าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 พร้อมรับรองข้อมูลถูกต้อง และ
ส่งมอบให้แก่ผู้ยื่นความจ านงหรือผู้ได้รับมอบฉันทะ 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 เจ้าของประวัติที่ยื่นความจ านงมีความพอใจในการได้รับการบริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
เพ่ือนไปใช้ได้ตามประสงค์ 
 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน 
 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 และแฟ้มประวัติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน 
 2. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่งแฟ้มประวัติ ทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ถึงเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ผู้ที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืนมีความพึงพอใจในการได้รับเอกสารและ
หน่วยงานต้นสังกัดใหม่มีข้อมูลที่จะใช้ในการบริหารงานบุคคล 
 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 2. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับขั้น 
 2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - ทะเบียนสมรส (คร.3) 
  - ทะเบียนหย่า (คร.7) 
  - เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อ(ทร.3) 
  - เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ท.4) 
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  - ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
  - ใบรับรองคุณวุฒิ หรือปริญญาบัตร 
 4. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
 5. แจ้งหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 หน่วยงานมีข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นปัจจุบันที่สามารถน าไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ส่วนราชการรายงานการถึงแก่กรรมของบุคลากรทางการศึกษาตามล าดับขั้น 
 2. เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 3. ตอบรับทราบหน่วยงานที่รายงานการถึงแก่กรรม 
 4. ออกหนังสือแสดงความเสียใจต่อครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม 
 5. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การบริหารงานบุคคลมีข้อมูลอัตราก าลังที่เป็นปัจจุบัน ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมมีขวัญและก าลังใจ 
 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหมายก าหนด 
3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ข้าราชการมีความพึงพอใจและเป็นการสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

พ.ศ. 2538 
2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2485 
4. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2507 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



96 
 

 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

งานบริการบุคลากร 
การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นการให้บริการจัดท าบัตรประจ าตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
รวมถึงข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
 
ขอบเขตงาน 
 การให้บริการบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
รวมถึงข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ทั้งในสถานศึกษาและในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ - 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ข้าราชการ ลูกจ้างในสังกัด ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแบบที่ก าหนด 
2. สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย และยื่นเอกสารค าขอมีบัตรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
3.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
๔. จัดท าบันทึกเสนอ 
5.จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเป็น ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า/ พนักงานราชการ  

และข้าราชการบ านาญ 
๖. จัดท าบัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา 
๗. มอบบัตรให้ผู้ที่ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 

เอกสารประกอบ 
๑. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๒ แผ่น 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. บัตรเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนต าแหน่ง,ย้ายที่ท างาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล) 
 

กรณีบัตรหาย 
๑. ใบแจ้งความบัตรหาย 
๒. ใบรับรองหมู่โลหิต 
๓. รูปถ่าย จ านวน ๒ แผ่น 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

หมายเหตุ : หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะไม่สามารถด าเนินการได้ส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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กรอบการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 ได้แบ่งหน่วยงานภายในและก าหนดภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล           
ซึ่งได้ก าหนดบุคคลตามภารกิจงาน ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

1. นางสุธานี  วิสุงเร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ต าแหน่งเลขท่ี อ 19 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) การพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะการด าเนินการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานบุคคลของหน่วยงานการศึกษา วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ค.ศ.และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุม              
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานการศึกษาหรือคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง              
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะผู้อ านวยการกลุ่ม นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นยังท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมายงานควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม 
ประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้วย 
 2)  การศึกษาวิเคราะห์เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานีเขต 1 ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นผลดีแก่ทางราชการและสามารถ
ปฏิบัติงานเป็นทีมได้ 
 3) การบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้ง ก ากับ ติดตาม เสนอแนะการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
  3.1. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  3.2  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  3.3  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  3.4  กลุ่มงานธุรการ 
 4) งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและค่าจ้างลูกจ้างประจ า   
 5) งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ข้ามหน่วยเบิก 
 6) งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจ าปี 
 7) งานขอถือจ่ายเงินพิเศษต่าง ๆ  
 8) งานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (งาน จ18) 
 9) งานระบบฐานทะเบียนสมาชิก กบข. 
 10) การขออนุญาตลาเกินและขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ส่วนที่ 3 
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2. นางสาวนวลฉวี  สุตันตั้งใจ  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 26 
ปฏิบัติงาน หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มคนที่ 3  ในกรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ 
 2) ควบคุม ก ากับ ดูแลพิจารณากลั่นกรอง เสนอแนะการบันทึกเสนองานกลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
 3)  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 4) การจัดท ามาตรฐานต าแหน่ง ภาระงานและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5) การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)    
 6) การด าเนินมาตรการปรับขนาดภาครัฐตามนโยบายรัฐบาล (คปร.) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในส านักงาน(บุคลากรอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) ศึกษานิเทศก์ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่                 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 7) งานวิเคราะห์ข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 8) งานจัดท าแผนอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9) งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 10) งานจัดสรรอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 11) งานเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 12) งานตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 13) การด าเนินการมาตรการปรับขนาดก าลังคนภาครัฐตามนโยบายของรัฐบาล (คปร.) 
 14) งานควบคุมและตรวจสอบอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 15) การด าเนินการรายงานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการรองรับการ
บรรจุนักศึกษาทุนทุกประเภท 
 16) การด าเนินการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
เกษียณอายุราชการ เพ่ือประกอบการจัดท าแผนเกษียณอายุราชการ 
 17) งานความต้องการครูของสถานศึกษา(ข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี) 
  18) งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร 
 19) งานจัดท าข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 20) งานจัดท าข้อมูลอัตราลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และอัตราจ้าง 
 21) การด าเนินการรายงานข้อมูลอัตราก าลังลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ อัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว 
ทุกต าแหน่ง 
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 22) การถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาในสถานศึกษาให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น 
 23)  การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ลูกจ้างประจ า และ  การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า  
 24) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคล Human Resource Managements 
System (HRMS) งานอัตราก าลัง 
 25) ท าหน้าที่แทน นายกาญจนศักดิ์  เที่ยงธรรม กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 26)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. นายกาญจนศักดิ์  เที่ยงธรรม  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ 23 
ปฏิบัติงาน  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งวิทยฐานะข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ขอมีวิทยฐานะช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ ทุกสายงาน 
  1.1) ต าแหน่งครู (ว 9/2564) 
  1.2) ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ว 10/2564) 
  1.3) ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ (ว 12/2564) 
  1.4) ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา (ว 12/2564) 
 2) การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
กรณีเปลี่ยนผ่านตามหลักเกณฑ์ ว 17 และ ว 21 ทุกสายงาน 
 3) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคล Human Resource Managements System (HRMS)               
งาน จ 18 
 4) งานทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์หรือ ก.ค.ศ.16 (งานทะเบียนประวัติ) 
 5) การรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะช านาญการ/ช านาญการพิเศษของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกวันที่ 5 ของเดือน 
 6) งานด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเพ่ิมขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
 7) งานขอใช้วุฒิ เพ่ิมวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8) งานตรวจสอบคุณวุฒิ และการรวบรวมข้อมูลคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองและก าหนดเป็นคุณวุฒิ
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9) ท าหน้าที่แทน นางสาวนวลฉวี สุตันตั้งใจ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 



101 
 

 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

4. นางปาณิสรา  สิงห์ทอง  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 25  
ปฏิบัติงานหัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มคนที่ 2  ในกรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ 
 2) ควบคุม ก ากับ ดูแลพิจารณากลั่นกรอง เสนอแนะการบันทึกเสนองานกลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง  
 3) การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา (รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา) 
 4) การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 
การศึกษา (รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 5) การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานเิทศก์  
 6) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 7) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 9) การข้ึนทะเบียนประกันตน และสิ้นสุดการประกันตนของพนักงานราชการในสังกัด 
 10) การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานราชการ 
 11) การด าเนินการให้พนักงานราชการ ไปปฏิบัติงานในสถานศึกษา(ย้ายสถานศึกษา) 
 12) การจัดท า รวบรวมสัญญาจ้างพนักงานราชการ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 13) การรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 
                14) การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือแต่งตั้งหรือเสนอและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 15) การช่วยราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2)  
 16) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค. (2)  
 17) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 18) งานขอรับเงิน พ.ต.ก. 
 19) หน้าที่แทน นางสาวอมรา  ทิณพัฒน์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. นางสาวอมรา  ทิณพัฒน์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี อ 24 ปฏิบัติงาน
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
 2) การรับโอน การให้โอน  
 3) การสอบแข่งขัน การคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 4) การช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
 5) การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 6) การสรรหาบุคคลให้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
 7) การด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนไปปฏิบัติงานที่กลุ่มโรงเรียน (เปลี่ยนกลุ่มโรงเรียนเพ่ือ
ปฏิบัติงาน) 8) การจัดท า รวบรวมสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง และประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 9) การด าเนินการให้ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวไปปฏิบัติงานในสถานศึกษา(ย้ายสถานศึกษา) 
 10) การด าเนินการเก่ียวกับอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกต าแหน่ง 
 11) การรายงานข้อมูลครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
 12) การแต่งตั้งการรักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 13) การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว
ทุกต าแหน่ง 
 14) ท าหน้าที่แทน นางปาณิสรา  สิงห์ทอง กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 15) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
6. นางสาวณฐวร  สะอาดศรี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 22  
ปฏิบัติงานหัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มคนที่ 3 ในกรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ 
 2) ควบคุม ก ากับ ดูแลพิจารณากลั่นกรอง เสนอแนะการบันทึกเสนองานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 
และทะเบียนประวัติ 
 3) งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 5) งานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานทะเบียนประวัติ 
 6) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคล Human Resource Managements System 
(HRMS) (งานทะเบียนประวัติ) 
 7) งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
38 ค. (2) 
 8) งานขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจ ากรณีเงินเดือน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงทุกกรณี 
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 9) งานด าเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวทุกกรณี 
 10) งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
 11) งานขอรับเงิน พ.ค.ก. และเงิน พ.ส.ร. 
 12) งานกันเงินส าหรับเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกกรณี 
 13) งานแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า (งาน
บ าเหน็จความชอบ) 
 14) การจัดท าข้อมูลเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ า (Digital Pension) 
 15) การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนใน ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี และลูกจ้างประจ า 
 16) งานทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์หรือ ก.ค.ศ.16 (เลื่อนเงินเดือนในระบบ CMSS) 
 17) ท าหน้าที่แทน นางรัชสุดา  บัวศรี กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 18) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  18.1) งานจัดท าโครงการ (eMENSCR) ของกลุ่ม 
 

7. นางรัชสุดา  บัวศรี ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 30  ปฏิบัติงาน           
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานบริการ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้บริการส าเนาทะเบียน
ประวัติ และ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1  
 2) การจัดท า เก็บรักษา และเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติ (แฟ้มเหลือง) ผอ.เขต รอง 
ผอ.เขต ศึกษานิเทศก์ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม
มาตรา 38ค (2)                ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ทุกกรณี   
 3) การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนใน ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในอ าเภอ
เขื่องใน อ าเภอม่วงสามสิบ ในอ าเภอดอนมดแดง อ าเภอเหล่าเสือโก้ก และข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 4)  การรายงานข้าราชการาครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
 5)  การสมัครและประสานงานการเป็นสมาชิก กบข.ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
การขอรับเงิน กบข.กรณีถึงแก่กรรม 
 6)  การสมัครและประสานงานการเป็นสมาชิก กสจ. ของลูกจ้างประจ า 
 7)  งานควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ า 
 8) งานยกเว้นขอรับราชการทหาร 
 9) งานขออนุญาตลาอุปสมบท/การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 10) การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานหีบศพ  
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 11) งานเปลี่ยนแปลง แก้ไขชื่อ-สกุล ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 12) งานแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 13) การจัดส่งทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 
 14) งานรวบรวมสรุปวันลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบันทึกลงใน
ทะเบียนประวัติ (แฟ้มเหลือง) พร้อมรายงานวันลาข้าราชการที่มาช่วยราชการให้ต้นสังกัด 
 15) งานด าเนินการขอมีบัตรหรือเปลี่ยนบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชนหรือบัตรเหรียญราชการชายแดน 
 16) งานธุรการกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 17) หน้าที่แทน นางสาวณฐวร  สะอาดศรี กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 18) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8. นางรัชนีกร  กองสมบัติ ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 31 
หัวหน้ากลุ่มงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ควบคุม ก ากับ ดูแล งานด าเนินการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2) งานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 3) ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4) งานประสานงานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 
 5) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกกรณี (รวมทั้งการลงรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 
 6) การจัดท าข้อมูลเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ า (Digital Pension) 
 7) การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 8) งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 10) ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. นางสาวธมลวรรณ  ทินพัฒน์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยมี
หน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2) งานประสานงานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 
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 3) งานด าเนินการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลทาง Internet ด้วยระบบ               
e – office  
 4) งานจัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 6) งานด าเนินการควบคุม เบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
                 7) งานขอหนังสือรับรองเงินเดือน                                  
 8) งานจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 

 9) การขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ 
 10) การจัดจ้างลูกจ้างจากเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



106 
 

 คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
 

คณะท างาน 
ที่ปรึกษา 
 1. นายถาวร   คูณิรัตน์ 
     ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 2. นายอภินันทิชัย  แกระหัน 
     รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 
คณะท างาน 
 1. นางสุธานี  วิสุงเร  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   
 2. นางปาณิสรา  สิงห์ทอง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
 3. นางสาวนวลฉว ี สุตันตั้งใจ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 4. นางณฐวร  สะอาดศรี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    

5. นางอมรา  ทิณพัฒน์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
6. นายกาญจนศักดิ์  เที่ยงธรรม นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    

 7. นางรัชสุดา  บัวศร ี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    
 8. นางรัชนีกร  กองสมบัติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 8. นางสาวธมลวรรณ  ทิณพัฒน์ ลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


