
 



 
 
 

สารบัญ 
 

ค าน า            หน้า 
สารบัญ 
ส่วนที่ 1 บทน ำ 
 แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

ขอบข่ำย / ภำรกิจ 
 

ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

วางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ     9 
-งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน       10 
-งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง        19 
-งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หนักงำนรำชกำร  23 
  และลูกจ้ำงชั่วครำว          
-งำนบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 30 
-งำนเปลี่ยนต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำที่มิใช่ลักษณะงำนจ้ำงเหมำบริกำร (ว่ำง) 
  เป็นต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร        36 
- งำนบริหำรพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำวตำมกรอบที่ได้รับจัดสรร   41 
-งำนปรับระดับชั้นงำนลูกจ้ำงประจ ำ       46 
-งำนตัดโอนอัตรำก ำลังและกำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ    58 
-งำนเปลี่ยนสำยงำน(ชื่อต ำแหน่ง)และกลุ่มงำนลูกจ้ำงประจ ำ     68 
-งำนประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38ค(2) 82 
-งำนให้ข้ำรำยกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเถื่อนวิทยฐำนะช ำนำญกำร  101 
 

สรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-งำนสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรครู     107 
-งำนคัดเลือกข้ำรำชกำรบรรจุต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์      108 
-งำนสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำว        118 
-งำนด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวในสถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   122 
-งำนสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุครู 38 ค (2)       126 
-งำนคัดเลือกครูเพ่ือบรรจุในต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 131 
-งำนคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษำทุนรัฐบำลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำยกำรครู   
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        136 
-งำนขอช่วยรำยกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    140 
-งำนสรรหำพนักงำนรำขกำร        145 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

                หน้า 
-งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือ 
  ได้รับคัดเลือกมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   150 
-งำนขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  จำกบัญชีของหน่วยงำนอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี)      155 
-งำนเตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้ม       160 
-งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งซึ่งมีหน้ำที่ 
  เป็นผู้สอนในหน่วยงำนกำรศึกษำ ภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  166 
-งำนแต่งตั้งย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ        172 
-งำนแต่งตั้ง (ย้ำย) บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค (1) ศึกษำนิเทศก์   177 
-งำนขอโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      183 
-งำนรับโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      187 
-งำนรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอ่ืนที่มีใช่ข้ำรำชกำรครูและ 
  บุคลำกรทำงกำรศึกษำมำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  191 
-งำนแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง        195 
-งำนแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ     199 
-งำนแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   204 
-งำนตัดโอนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
 ในสถำนศึกษำท่ีถ่ำยโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     209 
-งำนทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ตำมมำตรำ 38 ค (2)         216 
-งำนลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    223 
-งำนขอกลับเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    227 
-งำนลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร       232 
-งำนด ำเนินงำนตำมมำตรำก ำหนดอัตรำก ำลังภำครัฐ (โครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนด)  237 
-งำนด ำเนินกำรจ้ำงครูชำวต่ำงชำติสอนในสถำนศึกษำ      242 
-งำนคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งเริ่มต้นจำกระดับปฏิบัติงำน 
-งำนคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ   253 
-งำนคัดเลือกเพ่ือให้ด ำรงต ำแหน่งระดับอำวุโส      258 
-งำนประเมินผลงำนบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งว่ำง      263 
-งำนประเมินผลงำนสูงกว่ำ 1 ระตับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว     270 
-งำนคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต ำแหน่งระดับควบ       277 

 
 
 
 
 
 



 
 
               หน้า 
 
กลุ่มงานบ าเหน็จความขอบและทะเบียนประวัติ 

- งำนเงื่อนเงินเดือนข้ำรำยกำร          283 
- งำนเลื่อนขั้นค่ำข้ำงลูกข้ำงประจ ำ          
- งำนขอเงินค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกรณีเงินเดือน /ค่ำจ้ำงถึงข้ันสูงสุด   287 
- งำนต ำเนินกำรเพ่ิมค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร       296 
- งำนด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรและถูกจ้ำงประจ ำได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว   296 
- งำนต ำเนินกำรให้พนักงำนรำขกำรได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว     300 
- งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี       304 
- งำนกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำประจ ำปี      308 
- งำนตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำร/อัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำข้ำมหน่วยเบิก    314 
- งำนจัดท ำบัญชีปรับพอกถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและค่ำจ้ำงเพิ่มเติม     320 
- งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะประจ ำปี       330 
- งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะเพ่ิมเติมระหว่ำงปี      334 
- งำนจัดท ำหนังสือรับรองกำรโอนอัตรำเงินเดือน       339 
- งำนขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี         344 
- งำนต ำเนินกำรขอถือจ่ำยค่ำตอบแทนรำยเดือน       347 
- งำนขอปรับวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ     351 
- กำรจัดท ำแฟ้มประวัติ ก.พ.7         355 
- งำนจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงกำรแก้ไขวันเดือนปีเกิด    359 
- งำนเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ       364 
- กำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ        368 
- งำนบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ     372 
- งำนต ำเนินกำรเกี่ยวกับแพ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ออกจำกรำชกำรทุกกรณี 376 
- งำนเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ        388 
- งำนรับสมัครสมำชิก (กสจ.)         392 
- งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์     397 
- งำนจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์         411 
- กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ- จ่ำย ตวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์     415 
- งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์     419 
- งำนคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินขตใช้ แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์    423 
- งำนขอแก้ไขค ำผิดในรำยกิจจำนุเบกษำ        427 
- งำนขอเสนอเครื่องรำชย์ให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์       431 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
            หน้า 
 

- กำรขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เรียน/ รำขกำรขำยแดน     436 
- งำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ      441 
- กำรขอหนังสือรับรอง        445 
- กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำหรือระหว่ำงวันหยุตรำชกำร   449 
- ขออนุญำตลำเบิกจ่ำยเงินเตือนระหว่ำงลำ      454 
- งำนยกเว้นขอรับรำชกำรทหำร       459 
- งำนขอยกเว้นไม่เรียกมำตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร    463 
- งำนขอพระรำชทำนน้ ำหลวงอำบศพ กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
- กำรขอพระรำชทำนดิน กำรขอพระรำชทำนหีบศพ     467 
- งำนเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำบกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   472 
- กำรเกษียณอำยุรำชกำรของลูกจ้ำงประจ ำ      477 

ธุรการ 
- งำนรับหนังสือรำยกำร        554 
- งำนส่งหนังสือรำชกำร        558 
- งำนกำรจัดท ำหนังสือรำยกำร       562 

 
ส่วนที่ 3       ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
ภาคผนวก     คณะท ำงำน 
 



 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบ
คุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว       เกิดความอิสระในการ
ปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มี
ขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรร
มาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 
ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ       โดยยึด
มั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ 
การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา 
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





                               :
                               :



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.    

2. 
2.1 
2.2 

 

3.  
 

   

 . . .     
 . . . .   

   
   . . . .

4.
4.1   / /
      
4.2   

  . . 2547

5.
5.1  

5.1.1  
                        1)  (10 . .)

2)
(  

)
3)   



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

4)
5)  (

 . . . )
6)   

5.1.2 
. . .   

5.1.3  1  3  /  5
 

5.1.4
5.1.5
5.1.6

1)   

2)

5.2 
                    5.2.1 

 
1)  10 . .
2)  
3)

4)
5)  
6)  ( )

5.2.2  1  3   5



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.2.3  . . . .
5.2.4   
5.2.5

1)    
      

                                       2)

6. Flow Chart 

/
 10

.

.

.  .

.
 . . . . .

.



14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.  
( 10 . .)    

7.1
7.2

 7.1 7.2  3   
1.       .
2.         .
3.          .

    
    

 ( , ,  .18 (
) ,  . . ., /   

. . .   . . .

8. /
8.1   
8.2 

8.2.1 1  120   
.1- .6  .1- .6

-   1 -20   1           1    
-  21 -40         1           2     
-  41 -60         1           3     
-  61 -80        1    4
-  81 -100      1    5
-  101 -120   1    6

     8.2.2   2  121   
.1- .6  .1- .6

 ( )  : =       1: 25
  : =       30: 1

 ( )   : =       1: 25
  : =       40: 1



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 ( )   =  ( )   +  ( )
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2 2

  ( )  = [(  x 30  +  + (  x 40 + )
50 50

- 121 - 359 1
- 360 - 719 1  ( ) 1
- 720 - 1,079 1  ( ) 2
- 1,080 - 1,679 1  ( ) 3
- 1,680 1  ( ) 4

                  10  1
- (  :  )

            - (0.5  1 ,  0.5 )

     8.2.3 3 121          
.1- .3  .1- .3

( )  :               =    1  : 25
                            :   =    30  : 1

( )  :               =    1  : 25
                            :   =    40  : 1

( )  :               =    1  : 20
                            :   =    40  : 1

 ( ) = ( ) +  ( ) +  ( )

( )  = [(  x 1.2) + ( /25)]  + [(  x1.6) + ( /25)] + ( x 2)
2 2
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- 121 - 359 1
- 360 - 719 1  ( ) 1
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