
ขั้นตอนการให้บริการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้า วหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รบัผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ  การยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. การวางแผนอัตราก าลังคนและการก าหนดต าแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 
  1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
  1.2.1 ให้เป็นไปตาม การก าหนดต าแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  1.2.2 สถานศึกษาก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
 1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่ง 
  1.3.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา 
  1.3.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง 
/ขอก าหนดต าแหน่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ 
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 



 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2.1  การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ แล้วแต่กรณี 
 2.2  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  2.2.1 กรณีการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลัก เกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
  2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 2.5.1 สถาน 
ศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินราย ได้ของ
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 2.3  การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
  2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 2.4   การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  2.4.1 การบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
   3.1.1.1 ผู้บริหารปฐมนิเทศ บุคลากรที่ได้รับการสรรหา บรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.1.1.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมอบหมายหน้าที่
การปฏิบัติงาน 
   3.1.1.3 ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 
ต่อเนื่อง 
  3.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   3.1.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ ในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.1.2.2 ก าหนดหลักสูตร การพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการ ความจ าเป็น ใน
การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.1.2.3 ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
   3.1.2.4 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล 
  3.1.3 การพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
   3.1.3.1 ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ขอปรับปรุง ก าหนด
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 



   3.1.3.2 ส่งเสริมการพัฒนา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.1.3.3 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล 
 3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณี ปกติและกรณีพิเศษ 
   3.2.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.2.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาใน สถานศึกษา ต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
   3.1.2.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 3.3 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และค่าตอบแทนอื่น   
  ให้ด าเนินการตามที่กระทรวงก าหนด 
 3.4  งานทะเบียนประวัติ 
  3.4.1 สถานศึกษา รวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
 3.5 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.5.1 ตรวจสอบผู้ มี คุณสมบั ติ ครบถ้ วนสมควร ได้ รั บการ เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3.5.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 4. วินัยและการรักษาวินัย 
  ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 
 5. การออกจากราชการ 
  ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  
  
 


