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 รายงานผลและการวิเคราะห์ การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เล่มนี้ 
จัดท าขึ้นเพื่อสรุปและวิเคราะห์ผลการบริหารงานที่ได้ด าเนินงานทั้งหมดในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วยบทบาท อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและของ
กลุ่ม กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน วิธีด าเนินการ สรุปผลการบริหารงานและวิเคราะห์
ผลการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะในปีงบประมาณ 2566 และข้อเสนอแนะใน
ปีงบประมาณ 2567 

 ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 กลุ่มงานทุกกลุ่ม และบุคลากรทุกท่านที่สนับสนุน
และให้ความร่วมมือในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งนี้ หวังว่ารายงานผลกา รปฏิบัติงาน
เล่มนี้ จะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการวางแผนด าเนินงานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป
และน าปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะไปแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป    

 
          กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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- กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ     45 
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บทสรุปผู้บริหำร 

รายงานผลและการวิเคราะห์ การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป็นการ
สรุปและวิเคราะห์ผลการบริหารงานที่ได้ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ภายใต้
บทบาท อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและของกลุ่ม ยึดมั่นกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน มีวิธีด าเนินการเป็นขั้นตอนที่สามารถตรวจสอบและอธิบายได้ และสามารถ
สรุปผลและวิเคราะห์ผลการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะในปีงบประมาณ 2566 
และข้อเสนอแนะในปีงบประมาณ 2567 เพ่ือประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลให้ดียิ่งขึ้น 

กลุ่มบริหารงานบุคคล มีบทบาทอ านาจหน้าที่ในการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ส่งเสริม
สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและ
การลาออกจากราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ จัดท าข้อมูลระบบ
จ่ายตรงเงินเดือน ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ จึงต้องด าเนินการ
ตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง   

ผลการปฏิบัติงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 กลุ่มบริหารงานบุคคลมีผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. กลุ่มงานธุรการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ -ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียน แยกประเภท 

การจัดท าทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการ
เกี่ยวกับการประชุม การประชาสัมพันธ์ การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม ตลอดจนงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

2. กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง จ าแนกออกเป็น 2 งาน คือ 
2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผน

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ตลอดจนลูกจ้างชั่วคราว 
และผู้ปฏิบัติงานให้ราชการประเภทต่างๆ รวมทั้งประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการ
อัตราก าลังกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา เสนอการเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอน
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และการดูแลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

2.2 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท า
ภาระงาน ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ยื่นขอมีและเลื่อนวิทยฐานะผ่านระบบประเมินวิทยาฐาน (DPA) 
รับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอวาระการประชุม แจ้งมติการประเมิน ออกค าสั่งแต่งตั้งวิทยฐานะ  

3. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จ าแนกออกเป็น 3 งาน คือ 
3.1 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นงานที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ

สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน สายงานผู้บริหารสถานศึกษา สายงานศึกษานิเทศก์ และต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) 

3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การรับโอน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การปฏิบัติราชการแทนการรักษา
ราชการแทน การรักษาราชการในต าแหน่ง และการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  

   3.3 งานออกจากราชการ เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจาก
ราชการ การให้ออกจากราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
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4. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ จ าแนกออกเป็น 4 งาน คือ 
4.1 งานบ าเหน็จความชอบ เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง การจัดท าบัญชีถือจ่าย

เงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
4.2 งานทะเบียนประวัติ เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมการเกษียณอายุราชการ การแก้ไข 

วันเดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า การจัดท าและเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ การขออนุญาตการลา การให้บริการคัดส าเนาทะเบียน
ประวัติ และ ก.พ.7 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ และการรายงานข้อมูลถึงแก่กรรม   

4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา จัดท าทะเบียนผู้ ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้ส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.5 งานบริการบุคลากร เป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร การขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขออนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ การขออนุญาตลาอุปสมบท 
และการขอพระราชทานเพลิงศพ  

นอกจากนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กลุ่มบริหารงานบุคคล รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ท าหน้าที่พิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง ความดีความชอบ การด าเนินการทางวินัย ส่งเสริม 
สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคล 
พร้อมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และหรือ
แนวปฏิบัติต่างๆที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดเรื่องการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผลสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตลอดปีงบประมาณ 2566 มีปัญหา อุปสรรค 
ในส่วนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขาดความรู้ความเข้าใจ ความชัดเจนในการด าเนินงาน ส่งผลท าให้เพ่ิมขั้นตอน
การด าเนินการ และระบบสรรหาบุคลากรล่าชา้ มีข้ันตอนในการด าเนินการที่ยุ่งยากซ้ าซ้อนและไม่ต่อเนื่อง ทั้งยังขาด
ความพร้อมด้านเทคโนโลยี และอุปกรณ์ส านักงานในการด าเนินงานยังมีน้อย และไม่เพียงพอต่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน          

 ข้อเสนอแนะในปีงบประมาณ 2566 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ควรพัฒนาบุคลากรที่
รับผิดชอบด้านบริหารงานบุคคลให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน
อย่างถ่องแท้ และควรทบทวนบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน เพ่ือปรับกระบวนการขั้นตอน
ในการด าเนินงานให้มีกระชับรวดเร็ว และลดการด าเนินการที่ซับซ้อน และผู้ปฏิบัติงานควรร่วมอบรมการใช้
เทคโนโลยี ระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ ทันต่อยุคสมัยในปัจจุบัน 

 ส่วนข้อเสนอแนะในปีงบประมาณ 2567 เพ่ือแก้ไขปัญหา อุปสรรคของปีก่อน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ควรมีการจัดประชุมหรือทบทวนการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน เพ่ือสรุปผลการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาการให้บริการ 
สามารถเสนอแนะหรือให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานภายในกลุ่ม พร้อมทั้งศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล และแนะน าเจ้าหน้าที่เข้าร่วมอบรมการใช้
โปรแกรม/ระบบการปฏิบัติงานที่ใช้ในการพัฒนาการท างานให้มีความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือน ามาใช้ในการท างาน
ให้มีความหลายหลาย และทันสมัย 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ตั้งอยู่ที่ หมู่ที่ 10 ถนนเสือป่า 
ต าบลดอนตะโก อ าเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี มีพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ  6 อ าเภอ คือ อ าเภอเมือง  
อ าเภอปากท่อ อ าเภอจอมบึง  อ าเภอสวนผึ้ง  อ าเภอบ้านคา และอ าเภอวัดเพลง  มีโรงเรียนในสังกัด 
จ านวน  172 โรงเรียน 1 สาขา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่มี
หน้าที่จัดและส่งเสริมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายใต้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีบทบาทอ านาจหน้าที่ในการด าเนินงานด้านการศึกษา ดังนี้ 

1. บทบำท อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำรำชบุรี เขต 1 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไป

ตามอ านาจหน้าที ่ของส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไป 

1.1 จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นทราบ รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4 ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.5 ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.6 ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.7 จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.8 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่
จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.9 ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1.10 ประสาน ส่งเสริม การด าเนินงานของคณะอนุกรรมการและคณะท างานด้านการศึกษา 
1.11 ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ 

ภาคเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
1.12 ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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2. บทบำท อ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่ม บริหำรงำนบุคคล 
กลุ่มบริหารงานบุคคลมีบทบาทและอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

 1.1 วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.2 ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 1.3 วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอนและการลาออก                   

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.5 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 1.6 จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 1.7 ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่างๆ การออกบัตร

ประจ าตัว และการขออนุญาตต่างๆ 
 1.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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บทท่ี 2 

กฎระเบียบ แนวปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 
เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานที่ดี มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
และด าเนินงานด้วยความรับผิดชอบอย่างมีจรรยาบรรณ เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยมุ่งมั่นสร้าง
ประโยชน์สูงสุด และค านึงถึงผู้มีส่วนได้เสียที่ เกี่ยวข้อง การปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่ม จึงต้องด าเนินตามกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. ค ำสั่งมอบหมำยงำน 
ค าสั่ งมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติราชการ ที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 มอบหมายตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ที่ 
337/2565 สั่ง ณ วันที่ 7 ตุลาคม 2565 

1.1 กลุ่มงำนธุรกำร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นงานบริการทั่วไปตามภารกิจหลัก ใช้ทักษะที่ยาก
และต้องปฏิบัติโดยใช้ความช านาญงาน ความคิดริเริ่ม ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบที่น้อยมาก มีขอบข่ายของงาน 
ดังนี้ 

1.1.1. รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ
รับ-ส่งหนังสือด้วยระ e-filing กลุ่มริหารงานบุคคล แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

1.1.2. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ 
1.1.3. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
1.1.4. ช่วยจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
1.1.5. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู 

บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
1.1.6. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1.7. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1.8 จัดท าสัญญาจ้าง, การลาออก และการขอความเห็นชอบ ลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
1.1.9 จัดท าทะเบียนคุมสัญญาจ้าง จ านวนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง  
1.1.10 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.1.11 บันทึกข้อมูลตามค าสั่ง การเปลี่ยนแปลงของบุคคลในระบบบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 
1.1.12 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.2 กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ต้องใช้หลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ จ าเป็นต้องมีการตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหา ในงานที่ปฏิบัติมาก  มีขอบข่ายของงาน ดังนี้ 
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1.2.1 วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 จัดท าขอ้มูลความต้องการอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.3 ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับ

ภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา 
1.2.4 จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2.5 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
1.2.6 ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
1.2.7 วิเคราะห์ข้อมูลครู และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจ าเป็น 

ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
1.2.8 ด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลัง และตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างชั่วคราว 
1.2.9 ด าเนินการจัดสรรอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

และลูกจ้างชั่วคราว 
1.2.10 งานปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และเปลี่ยนกลุ่มงาน

ลูกจ้างประจ า 
1.2.11 บันทึกข้อมูลตามค าสั่ง การเปลี่ยนแปลงของบุคคล ในระบบบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 
1.2.12 ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ พัฒนาเว็บไซด์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2.13 งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 

1.2.14 รับค าขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.15 ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.2.16 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
1.2.17 จัดท าทะเบียนคุม และรายงานข้อมูล พร้อมเสนอของบประมาณในการ

ประเมินวิทยฐานะ 
1.2.18 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 1.3 กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติต้องใช้หลักวิชาการเฉพาะทางใน
การปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ จ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติมาก มีขอบข่าย
ของงาน ดังนี้ 

๑.3.1 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.3.2 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1.3.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1.3.4 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของบุคลากร                
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

1.3.5 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก ์

1.3.6 การสอบแข่งขันและคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

1.3.7 การขอช่วยราชการและการขอย้ายกรณีพิเศษ ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1.3.8 การสรรหาพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และการขอใช้บัญชีพนักงาน 
1.3.9 การขออนุญาตไปสมัครสอบบรรจุหรือสอบคัดเลือกของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
1.3.10 บันทึกข้อมูลตามค าสั่งการเปลี่ยนแปลงของบุคคล ในระบบบริหารทรัพยากร 

(HRMS) 
1.3.11 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหา เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ การสรรหา

และบรรจุและแต่งตั้ง 
1.3.12 ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ พัฒนาเว็บไชต์ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3.13 งานการน าเข้าโครงการและรายงานความก้าวหน้าในระบบติดตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
1.3.14 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
1.3.15 การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
1.3.16 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
1.3.17 การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
1.3.18 การแต่งตั้งรักษาแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง 
1.3.19 การด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
1.3.20 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.3.21 การให้ออกจากราชการ 
1.3.22 การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
1.3.23 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
1.3.24 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหา เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ การสรรหารและ

บรรจุแต่งตั้ง 
1.3.25 บันทึกข้อมูลตามค าสั่ง การเปลี่ยนแปลงของบุคคล ในระบบการบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 
1.3.26 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 1.4 กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ ลักษณะงานที่ปฏิบัติต้องใช้หลักวิชาการ
เฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ จ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหางานที่ปฏิบัติมาก 
มีขอบข่ายของงาน ดังนี้ 

1.4.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4.2 การเลื่อนขั้นค่าจ้าง / ลูกจ้างประจ า / ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
1.4.3 การให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
1.4.4 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ทั้งถือจ่ายประจ ารอบ

การเลื่อนเงินเดือน และถือจ่ายประจ าปี 
1.4.5  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีพิเศษ 
1.4.6 การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนที่มีผลกระทบจากการปรับเงินเดือน/วิทยฐานะ/  

เปลี่ยนต าแหน่ง/ปรับวุฒิ ฯลฯ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4.7 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนภายในหน่วยเบิก/ข้ามหน่วย เบิก ทั้ง

ต าแหน่งว่างและมีคนครอง 
1.4.8 บันทึกข้อมูลค าสั่งเปลี่ยนแปลงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/

ลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
1.4.9 บันทึกข้อมูลประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ และการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
1.4.10 บันทึกข้อมูลตามค าสั่ง การเปลี่ยนแปลงของบุคคล ในโปรแกรมบริหารงานบุคคล  

(P-obec) 
1.4.11 การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิที่เพิ่มขึ้นและสูงขึ้น 
1.4.12 นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ เพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐข้าราชการ

และลูกจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลทางอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 
1.4.13 จัดท าบัตรสวัสดิการรักษาพยาบาล 
1.4.14 การแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด/เงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่

ความตาย ส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4.15 การด าเนินงานเกี่ยวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
1.4.16 การส ารวจและรายงานข้อมูลเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
1.4.17 การจัดท า และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้างประจ า 
1.4.18 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มรายการ หรือข้อมูลต่างๆในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

หรือ ก.ค.ศ.16 
1.4.19 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ CMS 
1.4.20 การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติราชการ 
1.4.21 การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
1.4.22 การส ารวจวันลาหยุดราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ 
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1.4.23 การขออนุญาตลาอุปสมบท การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และการขออนุญาต
ลาของผู้บริหารสถานศึกษา 

1.4.24 การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 
1.4.25 การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
1.4.26 การขอพระราชทานเพลิงศพ 
1.4.27 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.4.28 การขอมีบัตรเหรียญราชการชายแดนและบัตรพิทักษ์เสรีชน 
1.4.29 การด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา 

2. พระรำชบัญญัติ  กฎระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 2.1 พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2478 
 2.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
 2.3 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
 2.4 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484  
 2.5 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
 2.6 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
 2.7 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2507 
 2.8 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
 2.9 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.10 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
 2.11 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.12 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
2.13 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.14 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558  
 2.15 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย การพระราชทานพระบรมราชานุญาติ ให้ข้าราชการลาอุปสมบท  

พ.ศ. 2521 
 2.16 กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) 
 2.17  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
 2.18 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า

หรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.19 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า

หรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
 2.20 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
 2.21 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.22 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ..ศ.2537 ข้อ 3 “ข้อ 7 (3)...”  
 2.23 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 
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 2.24 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ                   
พ.ศ. 2544         

 2.25 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า  ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 2.26 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
 2.27 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล                     

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  
 2.28 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ หรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 
 2.29 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2554 
 2.30 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 
 2.31 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 2.32 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
 2.33 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 2.34 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.35 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
 2.36 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 2.37 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552 (ตามบัญชี 41)     
 2.38 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 2.39 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2548  
 2.40 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเบิกเงินประจ าต าแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550     
 2.41 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                       

พ.ศ. 2555 
 2.42 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 2.43 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
 2.44 การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน                     

การขอพระราชทานหีบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
 2.45 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
 2.46 ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากร                     

ทางการศึกษา พ.ศ.2555  
 2.47 แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2555   
 2.48 แนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.2563 
 2.49 แนวทางการจัดสรรโควตา/ประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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 2.50 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559 สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม 2559  
 2.51 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เรื่อง การบริหารงานบุคคล

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่ง ณ วันที่ 21  มีนาคม  พ.ศ.2560 
 2.52 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  เรื่องการปฏิรูปการศึกษา

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน  พ.ศ. 2560 
 2.53 ค าสั่งคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค

ที่ 1/2559 สั่ง ณ วันที่ 24 พฤษภาคม 2559  
 2.54 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1261/2555 ลงวันที่ 31 

กรกฎาคม 2555 เรื่อง มอบอ านาจการลาอุปสมบทและมอบหมายการออกหนังสือพระราชทานพระบรมราชานุ
ญาติ   ให้ข้าราชการลาอุปสมบท 

 2.55 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1760/2556 ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2556 เรื่อง มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 

 2.56 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 383/2547 เรื ่องมอบ
อ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทยและขอต่ออายุใบอนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ 
สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2547 

 2.57 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559 เรื่อง การ
มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2559 

 2.58 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 เรื่อง การมอบ
อ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว ลงวันที่ 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 

 2.59 ประกาศส านักพระราชวัง เรื่องเครื่องเกียรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลง
วันที่  9 เมษายน 2545 

 2.60 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการใน
ภูมิภาค เรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 
ลงวันที่  7 เมษายน พ.ศ. 2560 

 2.61 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ประจ าปี 2560 

 2.62 ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ  
ระบบเอกสาร 

 2.63 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนขา้ราชการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

 2.64 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2553 

 2.65 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

 2.66 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
แทนเก่ียวกับพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
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 2.67 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง ค่าตอบแทนและสิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 2.68 ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 2.69 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่องการ
หารือออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

 2.70 คู่มือนายทะเบียน Version 4 ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 2.71 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 
 2.72 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558  

เรื่องการปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 2.73 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0420/ว 27 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2560  เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ 

 2.74 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518               
เรื่องการพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

 2.75 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่องการย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 

 2.76 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117  ลงวันที่ 23 มิถุนายน  2540  
เรื่อง  ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 

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

 2.78 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง 
คู่มือการจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 

 2.79 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่องการ
สับเปลี่ยนหรือการโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

 2.80 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20  ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราการพลเรือน 

 2.81 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง
มาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการ                
พลเรือนสามัญ 

 2.82หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552                             
เรื่องการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2553 

 2.83 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012/ว 6  ลงวันที่  25  พฤษภาคม 2558  เรื่องการ
ปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 2.84 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012/ว 7  ลงวันที่  25  พฤษภาคม  2558  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 2.85 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 114 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2549 
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 2.86 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 196 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2549   
 2.87 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 217 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2552 
 2.88 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 308 ลงวันที่ 9 กันยายน 2552 
 2.89 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 309 ลงวันที่ 9 กันยายน 2552  
 2.90 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553                  

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล     
 2.91 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่  ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

 2.92 หนังสือส านักงาน ก.ค. 0415/ว.23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 
 2.93 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0203.2/ว 2 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การ

ก าหนดให้ข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2523 ด ารง
ต าแหน่งหรือด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

 2.95 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551  เรื่องการ
ปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.96  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/482 ลงวันที่  31  มีนาคม  2551 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 2.97 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/440 ลงวันที่ 21 เมษายน  2551  เรื่อง การ
แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 

 2.98 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.8/ว 10 ลงวันที ่  18  พฤษภาคม  
2552 เรื่องซักซ้อมแนวปฏิบัติการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณี
พิเศษ  เฉพาะรายเนื่องจาก ขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 2.99 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4 / ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 2.100 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4 / 1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553 
 2.101 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3 / 3724  ลงวันที่  21  กันยายน  2553 
 2.102 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 17 ลงวันที่ 23 กันยายน 2554 
 2.103 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว9  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัคร
เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.104 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558  เรื่องการ
ปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและกรณีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

 2.105 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 

 2.106 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559  
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 2.107 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

 2.108 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
 2.109 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 
 2.110 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 22 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 
 2.111 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/06395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
 2.112 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/32 ลงวันที่  20 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่องการ

เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2561   

 2.113 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 14 ลงวันที่ 25 กันยายน 2561 
 2.114 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 2.115 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.116 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 2.117 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่องการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.118 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 2.119  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 2.120 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง
มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2.121 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่องการลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน 
สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานบริหารการศึกษา 

 2.122 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2564 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 2.123 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

 2.124 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
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 2.125 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์  

2.126 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารการศึกษา 

 2.127 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 2.128 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
1811/951 ลงวันที่ 21 มกราคม 2541 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือแสดงความเสียใจ 

 2.129 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 
ลงวันที่ 17  กุมภาพันธ์  2547 

 2.130 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที ่ ศธ 
04009/4520 ลงวันที่ 13  มีนาคม  2550  เรื่อง  การจัดท าทะเบียนต าแหน่งและบัญชีถือจ่ายอัตราเงิน
ประจ าต าแหน่ง / เงินวิทยฐานะ (เพ่ิมเติมระหว่างปี) 

 2.131 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ04009/ว 
11520 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน พ.ศ.2551  เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่าย
อัตราค่าจ้างประจ าประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2552 

 2.132 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/1426 
ลงวันที่ 26 มีนาคม 2554 เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 2.133 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/3546  ลง
วันที่ 8 สิงหาคม 2554 เรื่อง  ประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของ
พนักงานราชการ (หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล , แนวปฏิบัติในการด าเนินการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.5554) 

 2.134 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 
2092 ลงวันที่ 25 เมษายน 2556 เรื่อง การปรับค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ 6) 

 2.135 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 4632 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2556 เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ (1 ตุลาคม 2556) 

 2.136 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2867 
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

 2.137 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5615 
ลงวันที่  4  ธันวาคม  2558 

 2.138 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009 / ว 1488 ลงวันที่ 
12 เมษายน  2559 

 2.139 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที ่ศธ 04009/ว 1686  
ลงวันที่  27  เมษายน  2559 
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 2.140 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 
2250  ลงวันที่  2  มิถุนายน  2559 

 2.141 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนมาก  ที่ ศธ 04009/ว 954 
ลงวันที่  18  ตุลาคม  2559 

 2.142 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4522 
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 

 2.143 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009 / 6955 
ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน  2560 

 2.144 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว7254 
ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 

 2.145 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 729 
ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2561 

 2.146 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009 /ว 2816 
ลงวันที ่18 พฤษภาคม 2561 

 2.147 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 3285 
ลงวันที ่7 มิถุนายน 2561 

 2.148 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2480 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2564  
  2.149 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปและต าแหน่งประเภทวิชาการ 
  2.150 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง 
มาตรฐานต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค.(2) 

2.151 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/29 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 
เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.152 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 11 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2566 
  2.153 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 12 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566  

2.154 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 13 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 
2.155 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 35 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2565 
1.156 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 33 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2565 
1.157 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/902 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2565 
1.158 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 

19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 
2560 พ.ศ. 2565 

1.159 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/686 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2565 
เรื่อง ก าหนดการด าเนินการได้มาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1.160 ประกาศคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. 2566 เรื่อง ตั้ง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (หน้า 122 รายชื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1) 

1.161 ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ที่ 109/2566 
ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2566 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 1 

1.162 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง 
การลดระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สาย
งานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

1.163 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 19 กันยายน 2565 เรื่อง 
แนวปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ดูแลระบบของสถานศึกษาในระบบ DPA 

1.164 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 31 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565 เรื่อง 
แนวปฏิบัติการก าหนดรายวิชาวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ (กรณีไม่มีรายวิชาฯ ที่ผู้ขอต้องการขอรับการประเมินให้เลือก) 

1.165 ประกาศรายชื่อสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการ
ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับสายงานการสอนและสายงานบริหารสถานศึกษา เมื่อวันที่ 26 
กันยายน 2565 
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บทท่ี 3 
ผลกำรปฏิบัติงำน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินงานตามนโยบาย ภารกิจ 
หน้าที่ โดยปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติ กฎหมาย พระราชบัญญัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  บรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย และตามก าหนดระยะเวลา  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน / โครงการ / กิจกรรม 
ต่างๆ ได้ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนธุรกำร 
1.1 ชื่องำน งานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือราชการ 

ภายนอก                  
1.1.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 

การรับหนังสือจากภายในหน่วยงาน  
1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน-หลัง 
2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี เลขที่รับ / วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ / เวลา 

ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
3.  มอบเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 
การส่งหนังสือภายในหน่วยงาน  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือ / ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือ 
3. จัดส่งเอกสาร/ไฟล์ ให้โรงเรียนภายในหน่วยงานเพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 
การรับหนังสือจากภายนอกหน่วยราชการ  
1. รับเอกสารจากกลุ่มอ านวยการ เพราะกลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางของหนังสือ

ราชการทุกเรื่อง 
2. ประทับตรารับหนังสือ โดยตรารับมี เลขที่รับ / วันเดือนปีที่รับหนังสือ / เวลา 

ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
3. เสนองานผ่านผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบน าไปด าเนินการต่อไป 
การส่งหนังสือให้ภายนอกหน่วยราชการ  
1.เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือ / ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือ 
3. จัดส่งเอกสาร / ไฟล์ ให้หน่วยราชการเพ่ือน าไปด าเนินการต่อไป 

1.1.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 

   1. การรับหนังสือจากภายในหน่วยงาน จ านวน  2,923  ครั้ง 
2. การส่งหนังสือภายในหน่วยงาน จ านวน 1,820 ครั้ง 
3. การรับหนังสือราชการจากภายนอกหน่วยราชการ จ านวน 683 ครั้ง 
4. การส่งหนังสือราชการให้ภายนอกหน่วยราชการ จ านวน  683   ครั้ง 
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เชิงคุณภำพ  
การด าเนินการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ของเจ้าหน้าที่ธุรการ

กลุ่มบริหารงานบุคคลท าให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลามี
ประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 

1.2 ชื่องำน การประสานงาน การเวียนแจ้งเรื่องเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์  
1.2.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

         ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่ม 

1.2.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
     เชิงปริมำณ     
   มีการประสานงานเวียนแจ้งเรื่องเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ จ านวน 246 ครั้ง 
   เชิงคุณภำพ 
         การประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งในการด าเนินงาน
และการจัดกิจกรรมมีความราบรื่น สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานบรรลุเป้าหมาย ทุกฝ่ายพึงพอใจ
และให้ความร่วมมือ 

1.3 ชื่องำน   การแต่งตั้งรักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง 
1.3.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน                

1. หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอ
ขอแต่งตั้ง ผู้รักษาการในต าแหน่ง 

2. เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง  
 3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.3.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ     

         มีสถานศึกษาได้ยื่นเรื่องเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง  จ านวน 69 โรง 
   เชิงคุณภำพ  
   การด าเนินการแต่งตั้งบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

1.4 ชื่องำน การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ
บ าเหน็จบ านาญ 

1.4.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ดังนี้  

1.1 ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร จ านวน 3 รูป  
1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
1.3 ใบรับรองหมู่โลหิต จ านวน 1 ฉบับ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
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3. เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

1.4.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 

         มีผู้มาติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ จ านวน  387  ครั้ง (ในภาพรวม) 

เชิงคุณภำพ  
การให้บริการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย

และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้มาติดต่อราชการและใช้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับความสะดวกและพึงพอใจ 

1.5 ชื่องำน  การจัดท าสัญญาจ้าง การลาออก และการขอความเห็นชอบ ลูกจ้างชั่วคราว 
1.5.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

การจัดท าสัญญาจ้าง                
1. แจ้งสถานศึกษาจัดส่งสัญญาหลังจากได้รับแจ้งจัดสรรอัตราจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง เพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ในสัญญา 
 3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 การลาออก 
 1. สถานศึกษาด าเนินการส่งบันทึกข้อความการขอลาออกลูกจ้างชั่วคราว 
 2. ด าเนินการออกค าสั่งให้ลาออกของลูกจ้างชั่วคราว 
 3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 การขอความเห็นชอบ 
 1. สถานศึกษาด าเนินการส่งส าเนาความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาพร้อม

ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการจ้างลูกจ้างโดยใช้เงินนอกงบประมาณ 
 2. ด าเนินการเสนอความเห็นชอบให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ลงนาม 
 3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ ได้ด าเนินการดังนี้ 
1. การจัดท าสัญญาจ้าง   จ านวน  153  ราย 
2. การออกค าสั่งลาออกของลูกจ้างชั่วคราว    จ านวน  26  ราย 
3. การขอความเห็นชอบ    จ านวน  15  โรง     
เชิงคุณภำพ  
ได้ด า เนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
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2. กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 
2.1 ชื่องำน การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ในสถานศึกษา) 
2.1.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 

2.1.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
ประกอบด้วย 

1. ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหาร
สถานศึกษา (ข้อมูล 10 มิถุนายน 2566) 

2. ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย
ข้าราชการคร ู

3. ข้อมูลจ านวนครูไปช่วยราชการและครูมาช่วยราชการ 
4. ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ของข้าราชการครู 
5. จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
6. ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่ากับ

จ านวนครูที่ขาดตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
2.1.2 ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผน

อัตราก าลังตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
ประกอบการพิจารณาจัดท าความต้องการครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้) 

2.1.3 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถ
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน 
รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

  2.1.4 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  2.1.5 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
  2.1.6 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.1.7 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

1. สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่น เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3. เสนอแผนอัตราก าลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือด าเนินการบริหารอัตราก าลังในภาพรวมต่อไป 
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2.1.8 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
 1. ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การ

เกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุและแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณ การจ้างครู 

 2. การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.1.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ปีการศึกษา 2566 ได้เก็บรวบรวมข้อมูลจ านวน
นักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ผู้บริหารสถานศึกษา ครูผู้สอน จ านวนผู้เกษียณอายุราชการปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
คุณวุฒิ วิชาเอก จ านวนพนักงานราชการ ต าแหน่งครู และลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งครู จากสถานศึกษา จ านวน 
172 โรงเรียน และน าข้อมูลกรอกตามแบบฟอร์มที่ก าหนดจ านวน 8 แบบ เพื่อวิเคราะห์ข้อมูล ดังนี้ 

1. แบบปริมาณงาน 
2. แบบแสดงจ านวนครูตาม จ.18 จ าแนกตามวิชาเอก 
3. แบบแสดงจ านวนข้าราชการครูที่เกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

จ าแนกตามสาขาวิชาเอก 
4. แบบแสดงจ านวนครูตาม จ.18 จ าแนกตามวิชาที่สอน 
5. แบบแสดงจ านวนข้าราชการครูที่เกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

จ าแนกตามวิชาที่สอน 
6. แบบแสดงความต้องการทดแทนอัตราก าลังครูที่เกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 จ าแนกตามสาขาวิชาเอก 
7. แบบแสดงจ านวนพนักงานราชการ จ าแนกตามสาขาวิชาที่สอน 
8. แบบแสดงจ านวนลูกจ้างชั่วคราว จ าแนกตามสาขาวิชาที่สอน  
เชิงคุณภำพ 
ส ารวจข้อมูลดังกล่าวมาตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล และได้ข้อมูลครบถ้วน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ข้อเท็จจริง/เงื่อนไข ที่ก าหนด สามารถน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
1. ใช้ในการวางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับปริมาณงานท่ีแท้จริง  
2. ใช้ในการสับเปลี่ยนโยกย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ใช้ในการวางแผนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

โดยสถานศึกษาจะทราบถึงความต้องการพัฒนาข้าราชการครูในด้านใดเพ่ือท าให้เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
มากยิ่งขั้น สามารถน าไปใช้ในการวางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้อย่างเหมาะสม 
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2.2  ชื่องำน การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ว่างจาก
ผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

2.2.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 
1. ตรวจสอบอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ที่ได้รับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้สอน จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ จ านวน 27 อัตรา 

2. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เพ่ือขอความ
เห็นชอบและอนุมัติก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฯ จากส านักงาน
จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ มาก าหนด เป็นต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ทางสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนฯ 

4. แจ้งค าสั่งถึงสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายงานค าสั่ง
การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้ ส านักงาน ก.ค.ศ. และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญทราบ 

5. บันทึกค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ในระบบระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS) 

2.2.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครูผู้สอน ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยการตัดโอน
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ มาก าหนด
ในโรงเรียนที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน 27 อัตรา ดังนี้ 

ที ่

ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
(สพม.อุบลราชธานี อ านาจเจริญ) 

ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาใหม่ 
(สพป.ราชบุรี เขต 1) 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/อ าเภอ 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/สังกัด 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

1 ครู/ศรีเมืองวิทยาคาร/ศรีเมืองใหม่ 101818 ครูผู้ช่วย/บ้านชัฎเจริญ/เมืองราชบุรี 101818 
2 ครู/เอือดใหญ่พิทยา/ศรีเมืองใหม่ 101826 ครูผู้ช่วย/บ้านชัฎเจริญ/เมืองราชบุรี 101826 
3 ครู/เขื่องในพิทยาคาร/เขื่องใน 64027 ครูผู้ช่วย/บ้านชัฎเจริญ/เมืองราชบุรี 64027 
4 ครู/เขื่องในพิทยาคาร/เขื่องใน 64683 ครูผู้ช่วย/บ้านชัฎเจริญ/เมืองราชบุรี 64683 
5 ครู/เขื่องในพิทยาคาร/เขื่องใน 18832 ครูผู้ช่วย/บ้านชัฎเจริญ/เมืองราชบุรี 18832 
6 ครู/เดชอุดม/เดชอุดม 64811 ครูผู้ช่วย/บ้านตลาดควายฯ/จอมบึง 64811 
7 ครู/เดชอุดม/เดชอุดม 64826 ครูผู้ช่วย/บ้านตลาดควายฯ/จอมบึง 64826 
8 ครู/เดชอุดม/เดชอุดม 64859 ครูผู้ช่วย/บ้านตลาดควายฯ/จอมบึง 64859 
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ที ่

ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
(สพม.อุบลราชธานี อ านาจเจริญ) 

ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาใหม่ 
(สพป.ราชบุรี เขต 1) 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/อ าเภอ 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/สังกัด 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

9 ครู/เดชอุดม/เดชอุดม 64725 ครูผู้ช่วย/วัดสนามสุทธาวาสฯ/ปากท่อ 64725 
10 ครู/นากระแซงศึกษา/เดชอุดม 128798 ครูผู้ช่วย/วัดสนามสุทธาวาสฯ/ปากท่อ 128798 
11 ครู/ทุ่งเทิงยิ่งวัฒนา/เดชอุดม 65752 ครูผู้ช่วย/บ้านหนองกระทุ่ม/จอมบึง 65752 
12 ครู/ทุ่งเทิงยิ่งวัฒนา/เดชอุดม 65732 ครูผู้ช่วย/บ้านหนองขาม/สวนผึ้ง 65732 
13 ครู/ทุ่งเทิงยิ่งวัฒนา/เดชอุดม 124379 ครูผู้ช่วย/วัดดอนตลุงฯ/เมืองราชบุรี 124379 
14 ครู/มัธยมตระการพืชผล/ตระการพืชผล 64938 ครูผู้ช่วย/วัดดอนตลุงฯ/เมืองราชบุรี 64938 
15 ครู/มัธยมตระการพืชผล/ตระการพืชผล 7769 ครูผู้ช่วย/บ้านเบิกไพร/จอมบึง 7769 
16 ครู/มัธยมตระการพืชผล/ตระการพืชผล 75460 ครูผู้ช่วย/บ้านร่องเจริญ/บ้านคา 75460 
17 ครู/มัธยมตระการพืชผล/ตระการพืชผล 109512 ครูผู้ช่วย/วัดเขาถ้ ากุญชร/บ้านคา 109512 
18 ครู/มัธยมตระการพืชผล/ตระการพืชผล 5770 ครูผู้ช่วย/ชุมชนบ้านบ่อ/สวนผึ้ง 5770 
19 ครู/เกษมสีมาวิทยาคาร/ตระการพืชผล 114114 ครูผู้ช่วย/ชุมชนบ้านบ่อ/สวนผึ้ง 114114 
20 ครู/ม่วงสามสบิอัมพวันวทิยา/มว่งสามสิบ 109550 ครูผู้ช่วย/ชุมชนบ้านบ่อ/สวนผึ้ง 109550 
21 ครู/ศรีน้ าค าศึกษา/ม่วงสามสิบ 106293 ครูผู้ช่วย/บ้านตะโกล่าง/สวนผึ้ง 106293 
22 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 106276 ครูผู้ช่วย/บ้านตะโกล่าง/สวนผึ้ง 106276 
23 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 66572 ครูผู้ช่วย/บ้านตะโกล่าง/สวนผึ้ง 66572 
24 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 129330 ครูผู้ช่วย/อนุบาลวัดเพลงฯ/วัดเพลง 129330 
25 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 65406 ครูผู้ช่วย/วัดพเนินพูล/เมืองราชบุรี 65406 
26 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 79015 ครูผู้ช่วย/วัดปากช่อง/จอมบึง 79015 
27 ครู/ลือค าหาญวารินช าราบ/วารินช าราบ 106280 ครูผู้ช่วย/อนุบาลสวนผึ้ง/สวนผึ้ง 106280 

เชิงคุณภำพ 
สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมขึ้น สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน

อัตราก าลัง ท าให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2.3 ชื่องำน การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
กรณตี าแหน่งว่าง 

2.3.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 
1. ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. ตรวจสอบต าแหน่งว่างในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังในสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู  
4. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เพ่ือพิจารณาให้

ความเห็นชอบและอนุมัติการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนฯ 
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6. แจ้งค าสั่งถึงสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายงานค าสั่ง
การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้ ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

7. บันทึกค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ในระบบระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS) 

2.3.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 โดยด าเนินการตัดโอนอัตราว่างจากสถานศึกษา
ที่มีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ไปก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด จ านวน 9 อัตรา ดังนี้ 

ที ่
ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาเดิม ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในหน่วยงานการศึกษาใหม่ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/อ าเภอ 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

ต าแหน่ง/โรงเรียน/สังกัด 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

1 ครูผู้ช่วย/วัดดอนตลุงฯ/เมืองราชบุรี 49 ครูผู้ช่วย/บ้านห้วยผาก/สวนผึง้ 49 
2 ครูผู้ช่วย/วัดเวียงทุนฯ/วัดเพลง 694 ครูผู้ช่วย/อนุบาลสวนผึ้ง/สวนผึ้ง 694 
3 ครูผู้ช่วย/บ้านตลาดควายฯ/จอมบึง 3321 ครูผู้ช่วย/วัดพิบูลวนารามฯ/ปากท่อ 3321 
4 ครูผู้ช่วย/บ้านหนองขาม/สวนผึ้ง 237 ครูผู้ช่วย/วัดช่องลาภฯ/บ้านคา 237 
5 ครูผู้ช่วย/บ้านสวนผึ้ง/สวนผึ้ง 174 ครูผู้ช่วย/อนุบาลบ้านคา/บ้านคา 174 
6 ครูผู้ช่วย/วัดน้ าพุฯ/เมืองราชบุรี 47795 ครูผู้ช่วย/บ้านพุเกตุ/ปากท่อ 47795 
7 ครู/วัดหนามพุงดอฯ/เมืองราชบุรี 126 ครูผู้ช่วย/วัดคุ้งกระถินฯ/เมืองราชบุรี 126 
8 ครู/บ้านโป่งกระทิงบน/บ้านคา 4901 ครูผู้ช่วย/บ้านหนองขนาก/จอมบึง 4901 
9 ครู/บ้านโป่งกระทิงบน/บ้านคา 4268 ครูผู้ช่วย/จรูญศรีวิทยาประชานุกูล/วัดเพลง 4268 

 เชิงคุณภำพ 
สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมขึ้น สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน

อัตราก าลัง ท าให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2.4 ชื่องำน  การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
กรณีมีคนครอง 

2.4.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 
1. ส ารวจโรงเรียนที่ไม่มีนักเรียนและมีแผนเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ

โรงเรียนที่เรียนรวมกับสถานศึกษาอ่ืนในสังกัด 
2. แจ้งข้าราชการครูในโรงเรียนที่ไม่มีนักเรียน แจ้งความประสงค์โรงเรียนที่

ต้องการไปด ารงต าแหน่ง โดยมีเงื่อนไขว่าสถานศึกษาที่ประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งต้องมีอัตราก าลังสายงานการ
สอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาที่ประสงค์จะไปด ารงต าแหน่ง เป็นไป
ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังในสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน กรณีมีคนครอง 
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5. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและอนุมัติการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

6. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนฯ 

7. แจ้งค าสั่งถึงสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
  8. บันทึกค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ในระบบระบบบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 
2.4.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 โดยด าเนินการตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนกรณีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาที่ผู้ด ารงต าแหน่งประสงค์จะไปด ารง
ต าแหน่ง โดยมีเงื่อนไขว่าสถานศึกษาที่ประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน 1 ราย ได้แก่ นายชัยวัฒน์  รามนัฎ ต าแหน่งครู ต าแหน่งเลขที่ 3316 อับดับ ค.ศ.3 
โรงเรียนบ้านหัวเขาจีน อ าเภอปากท่อ ไปก าหนดต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาใหม่ในโรงเรียนบ้านหนองลังกา 
อ าเภอปากท่อ 

เชิงคุณภำพ 
1. สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมข้ึน สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน

อัตราก าลัง ท าให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2. สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับข้าราชการครูที่อยู่ในสถานศึกษาที่มี
แผนเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.5 ชื่องำน  การปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
2.5.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 

1. ส ารวจข้อมูลลูกจ้างประจ าที่มีอัตราค่าจ้างถึงระดับขั้นสูงของต าแหน่งที่ด ารงอยู่
ในปัจจุบัน 

2. แจ้งกลุ่มอ านวยการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งโรงเรียนที่มี
ลูกจ้างประจ าที่อัตราค่าจ้างถึงระดับขั้นสูงของต าแหน่ง ด าเนินการปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

3. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับหรือเปลี่ยนสายงาน ยื่นค าขอ แบบประเมิน 
และจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/โรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติและ
ประเมินบุคคล 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา และผลการตรวจ
คุณสมบัติพร้อมคะแนนประเมินบุคคล จากโรงเรียนที่ประสงค์ปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน
ในการปรับระดับชั้นงานและเปลี่ยนสายงานต าแหน่งลูกจ้างประจ า 



 รายงานผลการปฏิบัตงิานและการวิเคราะห์การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 หน้า 25 

7. ด าเนินการประเมินบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยการทดสอบการ
ปฏิบัติงานจริง 

8. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
9. แจ้งกลุ่มงานอ านวยการและโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ และส่งค าสั่งพร้อมแบบบรรยาย

ลักษณะงาน (ลปจ.1) ให้ สพฐ. ทราบ 

2.5.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
การปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่งลูกจ้างประจ า ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

จ านวน 6 ราย ดังนี้ 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่งและส่วนราชการเดิม ต าแหน่งที่ตั้งใหม่และส่วนราชการ 

ต าแหน่ง/สังกัด ต าแหน่งเลขท่ี ต าแหน่ง/สังกัด ต าแหน่งเลขท่ี 
1 นายภิญโญ  สว่างด ี ช่างครุภัณฑ์ ช 3 

กลุ่มอ านวยการ 
สพป.ราชบุรี เขต 1 

23367 ช่างไฟฟ้า ช 3 
กลุ่มอ านวยการ 
สพป.ราชบุรี เขต 1 

23367 

2 นายอนันต์  ท้าวเวสสุวรรณ์ ช่างปูน ช 3 
ร.ร.ชุมชนวัดคูบัว 
อ.เมืองราชบุรี 

23378 ช่างปูน ช 4 
ร.ร.ชุมชนวัดคูบัว 
อ.เมืองราชบุรี 

23378 

3 นายจ าเริญ  กล้าผจญ ช่างไม้ ช 3 
ร.ร. วัดเขาวังฯ 
อ.เมืองราชบุรี  

23393 ช่างไม้ ช 4 
ร.ร. วัดเขาวังฯ 
อ.เมืองราชบุรี 

23393 

4 นายวิรัตน์  ทวีมาก ช่างสี ช 3 
ร.ร. วัดเขาวังฯ 
อ.เมืองราชบุรี 

23394 ช่างสี ช 4 
ร.ร. วัดเขาวังฯ 
อ.เมืองราชบุรี 

23394 

5 นายวิฑูรย์  ประจอมพล ช่างไม้ ช 3 
ร.ร.บ้านทุ่งศาลา 
อ.สวนผึ้ง 

23544 ช่างไม้ ช 4 
ร.ร.บ้านทุ่งศาลา 
อ.สวนผึ้ง 

23544 

6 นายวิชัย  วงศ์ทอง ช่างปูน ช 3 
ร.ร.บ้านห้วยผาก 
อ.สวนผึ้ง 

23550 ช่างปูน ช 4 
ร.ร.บ้านห้วยผาก 
อ.สวนผึ้ง 

23550 

เชิงคุณภำพ 
ลูกจ้างประจ าที่ขอปรับระดับและเปลี่ยนสายงาน ได้รับอัตราค่าจ้างในระดับที่ปรับ

และเปลี่ยนสายงาน เป็นการสร้างขวัญและก าลังใจในการท างาน 
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2.6 ชื่องำน การจัดสรรอัตราที่ว่างจากการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

2.6.1 ขั้นตอน /วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ตรวจสอบจ านวนอัตราที่เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
2. ตรวจสอบและท าความเข้าใจจ านวนอัตราที่ สพฐ.จัดสรรให้  และจัดท าข้อมูล

อัตราก าลังของสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดสรร 
3. แต่งตั้งและเชิญคณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง ในสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษาประชุมพิจารณาจัดสรร/เกลี่ยอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
4. จัดท าข้อมูลการจัดสรรเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

เพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติการจัดสรร 
5. จัดท าบัญชีรายงาน สพฐ.  ดังนี้ 

1) บัญชีต าแหน่งข้าราชการครูฯเกษียณอายุราชการ และต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรฯ 
(แบบ คปร.รวม) 

2) บัญชีรายละเอียดขออนุมัติก าหนดต าแหน่งฯ (แบบ คปร.เพ่ิม) พร้อมปริมาณงาน 
3) แบบรายงานส่งคืนต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
6. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนฯ 
7. แจ้งค าสั่งก าหนดต าแหน่งฯให้ สพฐ. สถานศึกษา และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องทราบ 
8. จัดท าทะเบียนคุมอัตรา 
9. บันทึกค าสั่งการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ในระบบระบบบริหารทรัพยากร

บุคคล (HRMS) 
2.6.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
จัดสรรอัตราว่างจากการเกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ 2566 ตามที่ สพฐ.ได้

จัดสรรคืนให้ จ านวน 63 อัตรา  ดังนี้ 
1. ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จ านวน 12 อัตรา (รายงานคืน สพฐ.จ านวน 

4 อัตรา เนื่องจากมีนักเรียนน้อยกว่า 120 คน) 
2. ต าแหน่งสายงานการสอน จ านวน 46 อัตรา  โดยจัดสรรตามเงื่อนไข ดังนี้ 

 (1) บรรจุนักศึกษาทุนโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น จ านวน 15 อัตรา 
 (2) คืนให้สถานศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่  120 คนขึ้นไป  จ านวน 31 อัตรา   

3. ได้รับจัดสรรเพ่ิมจาก สพท.อ่ืน จ านวน 5 อัตรา 
เชิงคุณภำพ 
สถานศึกษาได้ใช้อัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการได้ทันที ท าให้การจัดการเรียน

การสอนได้อย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้เกิดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 
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2.7 ชื่องำน ส ารวจต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
2.7.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ตรวจสอบข้อมูลอัตราที่เกษียณอายุราชการปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
2. ศึกษาท าความเข้าใจแบบเก็บข้อมูล 
3. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
5. จัดส่งข้อมูลไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามก าหนดเวลาที่ก าหนด 

2.7.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
การวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และน าข้อมูลกรอกตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1. ข้อมูลต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1.1 แบบ 1 
1.2 แบบ 2 
1.3 แบบ 3 
1.4 แบบ 4 
1.5 แบบ 5 
1.6 แบบ 6 

2. ข้อมูลต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1 แบบ สพฐ.คปร.1 (บุคลากรฯในส านักงาน) 
2.2 แบบ สพฐ.คปร.2 (บุคลากรฯในส านักงาน) 
2.3 แบบ สพฐ.คปร.4(1) (บุคลากรฯในส านักงาน) 
2.4 แบบ สพฐ.คปร.4(2) (บุคลากรฯในส านักงาน) 

3. ข้อมูลต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
3.1 แบบ คปร.3 (เกษียณลูกจ้างประจ า) 
3.2 แบบ คปร.4 (ลูกจ้างประจ าว่างระหว่างปี) 
3.3 แบบ คปร.8 (สพป.)      

เชิงคุณภำพ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 จัดส่งข้อมูลต าแหน่งว่าง

จากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ที่ถูกต้อง ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานได้ทันตามก าหนดเวลา  

2.8 ชื่องำน  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ตามหลักเกณฑ์ฯ ว 17/2552 

2.8.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 
1. รับเอกสารค าขอของข้าราชการครูผู้ขอรับการประเมินจากสถานศึกษา ประกอบด้วย 

แบบค าขอ (ก.ค.ศ. 1/1) แบบรายงานด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ. 2) และ
แบบรายงาน ผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ. 3/2) 
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2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน ตรวจสอบคุณสมบัติด้านระยะเวลา
การด ารงต าแหน่ง ชั่วโมงการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยตรวจสอบจาก
ส าเนา ก.พ.7 และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

3. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือรับรองผลการปฏิบัติงาน และคุณสมบัติ
ของผู้ขอฯ  

4. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินวิทยฐานะ ชุดที่ 1 และชุดที่ 2 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. แจ้งสถานศึกษา ด าเนินการจัดเตรียมแบบประเมิน แบบสรุปผลการประเมิน ส าหรับ
การประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้
ความสามารถ เพ่ือให้กรรมการด าเนินการ และจัดส่งผลการประเมินให้เขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 

6. แจ้งข้าราชการครูผู้ขอรับการประเมิน จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพ่ือรอรับการประเมิน 
7. ก าหนดวันประเมิน พร้อมประสานกรรมการ ชุดที่ 1 เพ่ือท าหน้าที่ประเมินวิทยฐานะ

ของผู้ขอฯ 
8. แจ้งกรรมการประเมินวิทยฐานะ ด าเนินการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือท าหน้าที่ประเมินวิทยฐานะด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ 

9. รับผลการประเมินวิทยฐานะ จากสถานศึกษา 
9.1 ตรวจสอบความถูกต้องของผลประเมิน 
9.2 ตรวจสอบผลการประเมินว่า “ผ่านเกณฑ์” หรือ “ไม่ผ่านเกณฑ์” ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด 
9.3 จัดท าแบบสรุปผลการประเมินตามแบบ ก.ค.ศ. 9 เพ่ือเสนอให้เลขานุการ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลงนามในแบบสรุปฯ 
10. จัดท าวาระการประชุม เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ

ผลการประเมิน และจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน และผลงานทางวิชาการ ให้คณะกรรมการชุดที่ 2 ตรวจ
และประเมิน ผลงานด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ต่อไป 

11. จัดประชุมคณะกรรมการ ชุดที่ 2 เพ่ือรับทราบผลการพิจารณาในการตรวจและ
ประเมินผลงานด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงานของ ผู้ขอฯ 

12. จัดท าวาระการประชุม เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ
ผลการประเมิน ของคณะกรรมการประเมินวิทยฐานะ ชุดที่ 2  

13. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะ/ตอบมติผลการประมินให้สถานศึกษาทราบ 
 

2.8.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. ข้าราชการครูฯ ยื่นค าขอรับการประเมินเพ่ือให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

จ านวน 16 ราย 
- สายงานบริหารสถานศึกษา   จ านวน 11 ราย 
- สายงานนิเทศการศึกษา   จ านวน   5 ราย   

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะ/ตอบมติผลการประเมิน จ านวน 11 ราย  
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เชิงคุณภำพ 
1. ข้าราชการครูฯ ยื่นค าขอรับการประเมินเพ่ือให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

ได้รับการตรวจสอบคุณสมบัติ ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ
ให้สูงขึ้นต่อไป 

2. ข้าราชการครูฯ มีขวัญและก าลังใจ 

2.9 ชื่องำน  การประเมินวิทยฐานะในระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
2.9.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. เข้าสู่ระบบ https://dpa-sso.otepc.go.th/login โดยให้กรอกชื่อผู้ใช้งานอีเมลที่
ลงทะเบียน และรหัสผ่าน หลังจากกรอกเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เข้าระบบ 

2. เข้าระบบงานย่อยประมวลผลคุณสมบัติสายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา 
และสายงานนิเทศการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลค าขอและหลักฐานที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 

2.1 หากมีคุณสมบัติและข้อมูลค าขอ/หลักฐาน ถูกต้องครบถ้วน ให้รับรองคุณสมบัติ 
2.2 หากไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอ/หลักฐาน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนให้

ส่งคืนค าขอ 
3. จัดท าวาระการประชุม ขอความเห็นชอบและอนุมัติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย  

4. เข้าระบบงานย่อยการคัดเลือกกรรมการประเมิน ด าเนินการสุ่มผู้ประเมินผ่านระบบ DPA 
5. จัดท าวาระการประชุม ขออนุมัติผลการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เพ่ือแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
6. แจ้งมติผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
7. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือ

เลื่อนวิทยฐานะ 
2.9.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
 1. ตรวจสอบข้อมูลค าขอ  จ านวน 517 ค าขอ 

 (รับรองคุณสมบัติ 265 ค าขอ และส่งคืนค าขอ 252 ค าขอ) 
 2. แจ้งมติผ่านระบบ DPA  จ านวน 173 ราย    

 (อนุมัติ 161 ราย  และไม่อนุมัติ 10 ราย) 
  3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ จ านวน 161 ราย    

(ครูช านาญการ 121 ราย  และครูช านาญการพิเศษ 40 ราย) 
เชิงคุณภำพ 
1. ข้าราชการครูฯ ยื่นค าขอรับการประเมินเพื่อขอมีและเลื่อนวิทยฐานะได้รับ

การตรวจสอบคุณสมบัติ ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ            
ให้สูงขึ้นต่อไป 

2. ข้าราชการครูฯ มีขวัญและก าลังใจ 
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2.10 ชื่องำน  ข้อตกลงในการพัฒนางาน 
2.10.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ประชุมชี้แจงแนวทางพัฒนาการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  

2. ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

3. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์จัดท าข้อตกลงตามแนวทางฯ และส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

4. ตรวจสอบข้อตกลงในการพัฒนางานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด หากยังไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเพ่ือแก้ไข หากยังไม่ส่งให้ติดตามให้ส่งให้ครบถ้วน   

4. ด าเนินการพิธีลงนามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
และรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

5. ส่งคืนข้อตกลงในการพัฒนางานที่ลงนามแล้วให้สถานศึกษา 
6. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

7. แจ้งก าหนดการประเมิน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ และต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

8. ตรวจสอบ PA2 และ PA3 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
9. แสกน PA3 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ เป็นไฟล์ PDF และน าเขา้ข้อมูลผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในระบบงานย่อย
ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ในระบบ DPA 

2.10.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
น าเข้าผลการพัฒนางานตามข้อตกลง  จ านวน 146 ราย  
(ศึกษานิเทศก์ 13 ราย และผู้อ านวยการสถานศึกษา 133 ราย) 
เชิงคุณภำพ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน ได้รับ

การประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง และน าข้อมูลผลการพัฒนางานตามข้อตกลง เข้าสู่ระบบ DPA 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.11 ชื่องำน  การจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
2.11.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ส ารวจโรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
มากที่สุด โดยนับจ านวนพนักงานราชการต าแหน่งครูผู้สอนและผู้ปฏิบัติงานให้ราชการสายงานการสอนในสังกัด 

2. ด าเนินการแจ้งคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้า
ร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ตามจ านวนที่
ได้รับจัดสรร โดยพิจารณาตามแนวทางท่ี สพฐ. ก าหนดให้สถานศึกษาตามล าดับความส าคัญจ าเป็น ดังนี้ 
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2.1 สถานศึกษาในสังกัดที่มีสภาพอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด โดยเรียงล าดับจากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์มากท่ีสุดไปต่ ากว่าเกณฑ์น้อยตามล าดับ 

2.2 สถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ ก.ค.ศ.และขาดแคลน
ตามสาขาวิชาเอก 

2.3 สถานศึกษาที่ประสบปัญหาขาดแคลนครู หรือตามล าดับความส าคัญจ าเป็น ดังนี้ 
2.3.1 โรงเรียนหนึ่งต าบลหนึ่งโรงเรียนคุณภาพ 
2.3.2 โรงเรียนโครงการพระราชด าริ 
2.3.3 โรงเรียนพื้นที่พิเศษ 
2.3.4 โรงเรียนร่วมพัฒนา 

3. ด าเนินการแจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรด าเนินกานสรรหาคัดเลือกครูผู้ทรงคุณค่า
แห่งแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ตามคุณสมบัติที่ สพฐ. ก าหนด ดังนี้ 

3.1 เป็นข้าราชการครูสายงานการสอนในสังกัด สพฐ. ที่เกษียณอายุราชการ 
3.2 มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูหรือ

ใบอนุญาตปฏิบัติการสอนที่คุรุสภาก าหนด 
3.3 มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์การสอนในสาขาวิชาเอกที่รับสมัคร 
3.4 มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง สุขภาพจิตดี ไม่เป็นอุปสรรคในการปฏิบัติหน้าที่การสอน 
3.5 ต้องปฏิบัติงานได้เต็มเวลา และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
3.6 ลักษณะการจ้าง โดยวิธีจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในอัตราค่าตอบแทน 17,000 บาท/เดือน 
4. โรงเรียนแจ้งผลการสรรหาถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมเอกสาร

หลักฐานการสมัคร (ใบสมัคร แบบรายงานผลการคัดเลือก ตารางสอน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน และส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร) 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประกาศรายชื่อครูผู้ทรงคุณค่าแห่ง
แผ่นดินปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 พร้อมแจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ 

6. ด าเนินการขอจัดจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน เพ่ือขออนุมัติการจ้างให้
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทราบ  

7. รายงานการจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดินให้ สพฐ. ทราบ 

2.11.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ได้จัดสรรอัตราจ้างครูผู้

ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ตามจ านวนที่ได้รับจัดสรร จ านวน 4 อัตรา/รอบการจัดสรร 
ให้กับโรงเรียน จ านวน 4 โรงเรียน  ดังนี้ 

1. โรงเรียนบ้านทุ่งน้อย  2. โรงเรียนวัดโคกพระเจริญ   
3. โรงเรียนวัดโพธิศรี   4. โรงเรียนวัดวังมะนาว   
เชิงคุณภำพ 
สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมขึ้น สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน

อัตราก าลัง ท าให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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3. กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3.1 ชือ่งำน   การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

3.1.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  
1. ส ารวจความขาดแคลนและความต้องการวิชาเอกของโรงเรียนในสังกัด 
2. น าข้อมูลความขาดแคลนและความต้องการวิชาเอกแต่ละโรงรวบรวม 
3. รายงานต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุ/ย้าย เข้าคณะกรรมการ อกศจ./กศจ. 
4. ประกาศต าแหน่งว่าง สาขาวิชาเอกที่โรงเรียนต้องการรับย้าย ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย

ทราบโดยทั่วกัน 
5. รวบรวมค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดแยกค าร้อง

ขอย้ายรายโรงเรียน รายอ าเภอ และแยกเป็นค าร้องขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่ฯและต่างเขตพ้ืนที่ฯ ต่างจังหวัด 
6. แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบแต่ละคน 
7. ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตฯ ต่างจังหวัด 
8. แจ้งข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

ที่รับย้าย 
9. จัดท าคะแนนรายบุคคลให้สอดคล้องกับองค์ประกอบการย้ายฯ ของ สพฐ. (ในส่วน

ของ สพท.) 
10. น าข้อมูลในค าร้องขอย้าย เอกสารประกอบแจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

ด าเนินการพิจารณาแต่งตั้งคณะคณะท างานจัดท าข้อมูลคะแนนตามองค์ประกอบการย้ายที่ก าหนด 
11. คณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาย้ายเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ืออนุมัต ิ
12. อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติย้ายและแต่งตั้ง 
13. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งฯ 
14. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.1.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
พิจารณารับย้ายลงในต าแหน่งว่าง รอบแรก (มกราคม 2566) จ านวน 72 ราย 
(ภายในเขตพ้ืนที่ จ านวน 33 ราย และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 29 ราย)   
เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ ลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 
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3.2 ชื่องำน การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

3.2.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  
1. รับหนังสือแจ้งจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 

04009/ว2335 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2566เรื่อง การสอบแข่งขันฯ ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว2562 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2566 เรื่อง การสอบแข่งขันฯต าแหน่งครูผู้ช่วย 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566  

2.ประชุมเตรียมความพร้อมการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปี พ.ศ. 2566  

3. รายงานข้อมูลการก าหนดวิชาเอกท่ีขาดแคลน 
4. จัดท าร่างประกาศและเสนอเรื่องแก่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ราชบุรี เขต 1 พิจารณา 
5. จัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปี พ.ศ. 2566  

6. จัดท าประกาศการป้องกันการทุจริตการสอบแข่งขันฯ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล        
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

7. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯและประกาศการป้องกันการทุจริต            
การสอบแข่งขันฯ ทางเว็ปไซต์ สพป.ราชบุรี เขต 1 และเว็บเพจกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.รบ.1 

8. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ พร้อมก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ 
9. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการสอบแข่งขันฯ  
10. ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบ ลงข้อมูล

ผู้สมัครสอบฯ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมรายงานข้อมูลผู้สมัครแก่ สพฐ. ทุกวัน 
11. เมื่อด าเนินการรับสมัครเสร็จสิ้น ด าเนินการประมวลผลข้อมูลผู้สมัครสอบแข่งขัน ฯ 
12. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ภาค ก. และภาค ข.  
13. แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบแข่งขันฯ ภาค ก. และภาค ข 
14. ด าเนินการสอบ ภาค ก.และภาค ข 
15. ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน ภาค ก และภาค ข และมีสิทธิเข้ารับการประเมินภาค ค 

การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

16. แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบแข่งขันฯ ภาค ค (สัมภาษณ์) 
17. ด าเนินการสอบภาค ค (สัมภาษณ์) 
18. ประกาศขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือ

บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 
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19. จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้เป็นรายบุคคลตามล าดับในประกาศขึ้นบัญชีฯ 
ตามที่อยู่ที่ปรากฏบนเอกสารการสมัคร 

20. รายงานข้อมูลการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปี พ.ศ. 2566 แก่ สพฐ. 

3.2.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน ภาค ก ภาค ข ภาค ค  ในวิชาเอกที่เปิดสอบ ดังนี้  

-วิชาเอกคณิตศาสตร์     จ านวนผู้ผ่าน        21  คน 
-วิชาเอกภาษาไทย        จ านวนผู้ผ่าน        21  คน 
-วิชาเอกภาษาอังกฤษ    จ านวนผู้ผ่าน        32  คน 
-วิชาเอกสังคมศึกษา      จ านวนผู้ผ่าน        18  คน 
-วิชาเอกประถมศึกษา    จ านวนผู้ผ่าน          9  คน 
-วิชาเอกปฐมวัย    จ านวนผู้ผ่าน        11  คน 

2. ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในรอบแรก  
-วิชาเอกคณิตศาสตร์     ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-3  
-วิชาเอกภาษาไทย        ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-4 
-วิชาเอกภาษาอังกฤษ    ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-2 
-วิชาเอกสังคมศึกษา      ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1 
-วิชาเอกประถมศึกษา    ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-2 
-วิชาเอกปฐมวัย    ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-4 

เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ ลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

3.3 ชื่องำน การสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย โครงการทุนพระเทพฯ และกรณทีี่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

3.3.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  
1. รับหนังสือแจ้งจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 

04009/ว 3329 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2566 เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งรับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

2. ประชุมเตรียมความพร้อมการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566              

3. จัดท าร่างประกาศและเสนอเรื่องแก่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 1 พิจารณา 
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4. จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566  

5. จัดท าประกาศการป้องกันการทุจริตในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

6. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครคัดเลือกและประกาศการป้องกันการทุจริตใน
การคัดเลือกฯ ทางเว็ปไซต์ สพป.ราชบุรี เขต 1 และเว็บเพจกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.รบ.1 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ พร้อมก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ 
8. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการการคัดเลือกฯ  
9. ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบ ลงข้อมูลผู้สมัครสอบฯ 

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมรายงานข้อมูลผู้สมัครแก่ สพฐ. ทุกวัน 
10. เมื่อด าเนินการรับสมัครเสร็จสิ้น ด าเนินการประมวลผลข้อมูลผู้สมัครคัดเลือก ฯ 
11.จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ

ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ.2566 

12. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและวิชาชีพ (ภาค ค) 
โดยการประเมินประวัติและผลงาน การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

13. ด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและวิชาชีพ (ภาค ค) โดยการประเมิน
ประวัติและผลงาน 

14. แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ภาค ก  ภาค ข และภาค ค 
15. ด าเนินการสอบ ภาค ก  ภาค ข และภาค ค 
16. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ภาค ค (สัมภาษณ์) การสอบคัดเลือกฯ 
17. ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มี่ความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

18. รายงานข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 แก่ สพฐ. 

3.3.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. ผู้ผ่านการคัดเลือก ในวิชาเอกที่เปิดสอบ ดังนี้  

-วิชาเอกคณิตศาสตร์      จ านวนผู้ผ่าน         26  คน 
-วิชาเอกภาษาไทย        จ านวนผู้ผ่าน           3  คน 
-วิชาเอกภาษาอังกฤษ    จ านวนผู้ผ่าน          10 คน 
-วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป      จ านวนผู้ผ่าน          23 คน 
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-วิชาเอกสังคมศึกษา      จ านวนผู้ผ่าน         46  คน 
-วิชาเอกดนตรี/ดนตรีศึกษา      จ านวนผู้ผ่าน         17  คน 
-วิชาเอกคอมพิวเตอร์  จ านวนผู้ผ่าน         20  คน 
-วิชาเอกประถมศึกษา    จ านวนผู้ผ่าน           8  คน 
-วิชาเอกปฐมวัย          จ านวนผู้ผ่าน         27  คน 

2. ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในรอบแรก  
-วิชาเอกคณิตศาสตร์      ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-8 
-วิชาเอกภาษาไทย        ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1 
-วิชาเอกภาษาอังกฤษ    ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-3 
-วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป      ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-3 
-วิชาเอกสังคมศึกษา      ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-7 
-วิชาเอกดนตรี/ดนตรีศึกษา      ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-4 
-วิชาเอกคอมพิวเตอร์  ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1 
-วิชาเอกประถมศึกษา    ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-4 
-วิชาเอกปฐมวัย          ล าดับที่ได้รับการบรรจุ 1-6 

เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ ลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

 3.4 ชื่องำน การบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีสอบแข่งขัน, กรณีที่มีความ
จ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ และกรณีผู้ได้รับการคัดเลือก (นักเรียนในพระราชานุเคราะห์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี)  

3.4.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  
1. ด าเนินการจัดท าหนังสือเรียกตัวบุคคลผู้สอบแข่งขันได้ (กรณีสอบแข่งขัน) เพ่ือเข้ารับ

การบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
2. ใช้ประกาศขึ้นบัญชีเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือก (กรณีพิเศษ และกรณีผู้ได้รับ             

การคัดเลือก) เพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
3. จัดท าหนังสือส่งตัวบุคคล และจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
4. แจ้งกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ / กลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพยด์ าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. รับรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ ตามวันที่ก าหนด 
6. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มอบหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้ง เพ่ือไป

รายงานตัวตามสถานศึกษาที่เลือก ภายในวันที่ได้รับรายงานตัว โดยในหนังสือส่งตัวนั้น ได้แนบค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย, ตัวอย่างหนังสือ
ตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือและแบบรายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

7. โรงเรียนออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมเสนอชื่อกรรมการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม  
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8. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งรวบรวมหนังสือตอบรับจากทางโรงเรียน 
ได้แก่ ค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและหนังสือเสนอชื่อกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

9. แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและส่งมอบใบรายงานตัวให้งานทะเบียน
ประวัติด าเนินการต่อไป 

10. แจ้งงานทะเบียนด าเนินการส่งทะเบียนประวัติข้าราชการ จ านวน รายละ 1 ชุด โดย
ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบรับรองความถูกต้องให้กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

11. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มและแจ้งค าสั่งให้แก่โรงเรียนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3.4.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็น ครูผู้ช่วย จ านวน 119 ราย 
2. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย จ านวน 37 ราย 
3. การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนพระเทพฯ เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็น ครูผู้ช่วย จ านวน 1 ราย 
เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ ลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

3.5 ชื่องำน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
3.5.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว19  ลงวันที่ 28  ธันวาคม 2561) ดังนี้ 

 1. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการปฐมนิเทศครูผู้ช่วยภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 2. การตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด โดยให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน 3 คน ดังนี้ 

2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 

 3. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้นไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่อไป 

 4. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
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5. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้ 
5.1 วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย

ด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย  
5.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะน าการปฏิบัติ

หน้าที่เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
5.3 ให้กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา ท าหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง 

แนะน าการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 
6. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะ ๆ 

อย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา รวมสี่ครั้งในเวลา
สองปี กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใด ๆ ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว 

7. แจ้งผลการประเมินมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการ
ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบ 

8. สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายในสามสิบวัน
นับแต่ครบสองปี แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณา 

9. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  ด าเนินการดังนี้ 
9.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว

ผลการประเมิน ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่า
ควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 พิจารณาอนุมัติ 
และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

9.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐาน
ภายในห้าวันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ         

10. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจความถูกต้องของค าสั่งแล้วส่งค าสั่งให้กลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง   

3.5.2 ผลกำรด ำเนินกำร/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ที่ได้รับการบรรจุและ

แต่งตั้ง เพ่ือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ ในการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ในปีงบประมาณ 2566 จ านวน 86 ราย   

เชิงคุณภำพ 
ผู้เข้ารับการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ได้มีคณะกรรมการที่เป็น

ผู้มีความรู้ ความสามารถ และมีคุณภาพในการประเมินเพ่ือให้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู อันดับ คศ.1 ต่อไป 
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3.6 ชื่องำน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 
3.6.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  

1. แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาต่าง ๆ  

2. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้ายกรณีขอย้ายไปต่างเขต 

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่ผู้ขอย้าย
ประสงค์ขอไป 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้าย
ส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่รับย้าย 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและแต่งตั้ง
คณะท างานเพ่ือจัดท าข้อมูลรายละเอียดตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
โดยพิจารณาจากบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และค าร้องขอย้ายประกอบกัน 

7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าผลการพิจารณาของคณะท างานระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพิจารณาย้ายเสนอ อ.ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติ 

8. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติย้ายและแต่งตั้ง 
9. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งฯ 
10. แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ และ ก.ค.ศ. 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. ผู้บริหารสถานศึกษายื่นความประสงค์ขอย้ายประจ าปี 2566 จ านวน 11 ราย 

แบ่งเป็น ย้ายภายในเขต จ านวน 9 ราย และย้ายต่างเขต/ต่างจังหวัด จ านวน 2 ราย  
2. ผู้บริหารสถานศึกษายื่นความประสงค์ขอย้ายไปต่างเขต/ต่างจังหวัด จ านวน 9 ราย 
3. พิจารณารับย้ายลงในต าแหน่งว่าง จ านวน 8 ราย คิดเป็นร้อยละ 72.73 % 
เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ท าให้สถานศึกษาในสังกัด มีผู้บริหารสถานศึกษาไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ว่างต่อไป  
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3.7 ชื่องำน  การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 

3.7.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท า รายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะใช้ใน

การบรรจุและแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด าเนินการสอบ ภาค ก 
ประกาศรายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ด าเนินการประเมิน ภาค ข ด าเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อ
ผู้ได้รับการคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการคัดเลือก และคณะท างานตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อย
กว่าเจ็ดวัน ตามท่ีผู้ด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
ควรทราบ 

4. ด าเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
ก่อนโดยผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และ
ภาค ค (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

5. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข 
และภาค ค 

6. ด าเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู้ด าเนินการ
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

7. ด าเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) โดยให้ผู้ด าเนินการ
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
9. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มี

คุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานต าแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ รวมทั้งไม่ติดเงื่อนไขอ่ืนใดที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดโดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. แจ้งสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
11 ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
ผู้บริหารสถานศึกษา ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งรองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา จ านวน 30 อัตรา และต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 17 อัตรา 
เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้  
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3.8 ชื่องำน   การสรรหาพนักงานราชการ และการขอใช้บัญชีพนักงานราชการ 
3.8.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน  

1. ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยด าเนินการตาม
ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕2 และแนวทางการด าเนินการ
เกี่ยวกับพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ประกาศรับสมัครคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ
ด าเนินการสรรหา 

4. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญา 
6. สถานศึกษาจัดท าค าสั่งมอบหมายงาน 
7. กรณีที่ส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงาน

ราชการ อาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้ ซึ่งต าแหน่งที่ขอใช้บัญชี และ
ต าแหน่ง  ที่ขึ้นบัญชี จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
มีการท าสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการที่ได้รับคัดเลือกและเลือกสรรไป

ปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่ง จ านวน 37 ราย 
เชิงคุณภำพ  
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ท าให้สถานศึกษาในสังกัด มีพนักงานราชการไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ว่างต่อไป 
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4.  กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
4.1  ชื่องำน   การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1.  ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 

มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 
แล้วแต่กรณีโดยแจ้งให้สถานศึกษารายงานข้อมูลการนับจ านวนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่จริง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ตรงกันในเรื่องจ านวนคนและอัตราเงินเดือน 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง รอง ผอ.สพท., ศึกษานิเทศก์ และผู้บริหารสถานศึกษา 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามองค์ประกอบที่ สพฐ. ก าหนด เพ่ือพิจารณา รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความ
เห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการระดับ สพท. ตามองค์ประกอบ ที่ สพฐ.ก าหนด  เพ่ือศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
ในการพิจารณาความดีความชอบ ตามที่ กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2561  ก าหนด  และวินิจฉัยปัญหาที่เกิดข้ึนจากการบริหารวงเงิน และก าหนดปฏิทินการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครู   

7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงานข้อมูลข้าราชการไปช่วยต่างสังกัด และ
รายงานข้อมูลจ านวนข้าราชการที่มีตัวจริง และเงินเดือนรวมมีตัว ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ไปยัง สพฐ. 

8. คณะกรรมการบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในระดับ สพท. ตามที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และเสนอประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ในแต่ละครั้ง คือ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) และหรือครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) และแนวทางการจัดสรร
วงเงินที่เหลือจากโรงเรียนบริหารจัดการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรวงเงินเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในแต่ละรอบการเลื่อนเงินเดือน ให้สถานศึกษาทราบ
และถือปฏิบัติ 

10. ผู้บังคับบัญชา / คณะกรรมการในสถานศึกษา / สพท. ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามแบบประเมินที่ก าหนด / กลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

11. สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายละเอียด เสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต่อคณะกรรมการระดับสถานศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชี
รายละเอียดข้าราชการใน สพท. และผอ.สถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการระดับ สพท. 

12. สถานศึกษา จัดส่งบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพท.  
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13. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจความถูกต้องของการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน
ของโรงเรียนที่ด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนมา  

14. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมวงเงินที่เหลือจากที่โรงเรียนบริหารไปแล้ว
เสนอคณะกรรมการบริหารวงเงินพิจารณาเพ่ิมเติมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแนวทาง
ของประกาศท่ีก าหนดไว้ 

15. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้บริหาร
การศึกษา/ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สมควรได้รับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน เสนอคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรองการพิจารณาเลื่ อนเงินเดือน       
แล้วแต่กรณี 

16. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้ความเห็นชอบ 

17. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศผลการเลื่อนเงินเดือนและออกค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนพร้อมแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการในสังกัดทราบเป็นรายบุคคล  และแจ้งให้
โรงเรียนด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

18. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 
(1 เมษายน)  และ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ตามแบบที ่สพฐ. ก าหนด รายงานให้ สพฐ.เพ่ือด าเนินการต่อไป  

4.1.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) จ านวน  1,766  ราย  จ าแนกดังนี้ 

1)  ครู    จ านวน       1,571   ราย  
2)  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน           14  ราย  
3)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน          167   ราย 
4)  ศึกษานิเทศก ์   จ านวน            13 ราย 
5) รอง ผอ.สพท.   จ านวน              1 ราย 

2. ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566)    จ านวน  1,850  ราย  จ าแนกดังนี้ 
1)  ครู    จ านวน       1,705   ราย  
2)  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน           14  ราย  
3)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน          117   ราย 
4)  ศึกษานิเทศก ์   จ านวน            11 ราย 
5)  รอง ผอ.สพท.   จ านวน              3 ราย 

เชิงคุณภำพ  
1. ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถูกต้อง 

ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
2. ข้าราชการได้รับเงินเดือนใหม่ทุกคน ท าให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

ส่งผลให้มีความตั้งใจในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น น าไปสู่การส่งเสริมการจัดการศึกษา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของข้าราชการในสังกัดมีขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการมากยิ่งข้ึน 
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4.2 ชื่องำน  การจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-Payroll) 

4.2.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย  

1) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามค าสั่ง 
(1) จัดเตรียมข้อมูลค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครอง

อัตราระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่งการขอมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ที่ท าให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี
เงินเดือนประจ าปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

(2) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่างค าสั่ง และ
ข้อมูลในระบบ ประกอบด้วย ต าแหน่งเลขที่จ่ายตรง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 

(3) บันทึกค าสั่ งที่ เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูล
รายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย
สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุ
ให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้ Token Keys ในการบันทึก
ข้อมูลตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีที่มีค าสั่งตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิก
และข้ามหน่วยเบิก (ทั้งต าแหน่งว่าง และต าแหน่งที่มีคนครอง) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน
จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกค าสั่งในระบบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอน
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนประจ าเดือน ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการต่อไป 

(4) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
(5) ส่งรางานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
2) การเลื่อนเงินเดือน 

(1) จัดท าร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
(2) แปลงไฟล์ร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็น Excel แล้วกรอกข้อมูลร้อยละ

คะแนนประเมิน ระดับผลการประเมิน และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดทุกคน 
(3) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์ค าสั่ง

การเลื่อนเงินเดือนและข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้มีความถูกต้อง ตรงกัน 
(4) น าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามค าสั่งลงร่างค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนใน

ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
(5) ท าการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
(6) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อว 
(7) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานทราบ Repsaman 
(8) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ทราบเพื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
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2. การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับทะเบียนประวัติ 
1) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึง

การพ้นจากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด 
วันเดือนปีบรรจุเข้ารับราชการ เลขประจ าตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 

2) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตร  เพื่อใช้ใน
การลดหย่อนภาษี 

3) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน
ที่กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

4.2   ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
ด าเนินการจัดท าระบบฐานข้อมูลและเบิกจ่ายตรงกับกรมบัญชีกลาง ตามข้อมูล

การเปลี่ยนแปลงของค าสั่งต่างๆ ของแต่ละเดือนในรอบปีงบประมาณ 2566  จ านวน 475 ค าสั่ง/ฉบับ  
จ านวน 4,458  ราย จ าแนกดังนี้ 

1)  ค าสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ จ านวน   21 ค าสั่ง   191 ราย 
2)  แก้ไขค าสั่งต่างๆ  จ านวน   22 ค าสั่ง   139 ราย    
3)  ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน   จ านวน 220 ค าสั่ง 3,665 ราย     
4)  ประกาศเกษียณ  จ านวน     2 ฉบับ      81 ราย         
 5)  ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จ านวน 128  ค าสั่ง   150 ราย     
6)  ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง  จ านวน     2 ค าสั่ง       4 ราย     
7)  ค าสั่งลาออกจากราชการ จ านวน   16 ค าสั่ง     17 ราย     
 8)  ค าสั่งย้าย/โอนข้าราชการ จ านวน   37  ค าสั่ง     72 ราย   
9)  ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วย เป็นครู จ านวน   19 ค าสั่ง     23 ราย 
10) ลงโทษ   จ านวน     3 ค าสั่ง       3 ราย 
11) ปรับเงินเดือนตามวุฒิ  จ านวน     3 ค าสั่ง       3 ราย 
12) เงินพ้ืนที่พิเศษ  จ านวน     1 ประกาศ  109 ราย 
13)  เสียชีวิต   จ านวน     1 ฉบับ      1 ราย 
เชิงคุณภำพ  
รายการข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจ าถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนได้ตรงตามค าสั่งที่มีการเปลี่ยนแปลงของแต่ละรอบการเบิกจ่าย ข้าราชการและ
ลูกจ้างมีความพึงพอใจ ที่ได้รับเงินเดือนตามค าสั่งสั่งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

4.3 ชื่องำน  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า   
4.3.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน      

1. การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 1 
1) ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย

เงินเดือนประจ า ซึ่งได้ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่างๆ จนถึงวันที่ 30 กันยายน 
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2) จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายใน
หน่วยเบิก (ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตรวจสอบ และประสานกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่เกี่ยวข้อง โดยต้องส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกค าสั่งในระบบ 5 วัน หลังจากนั้น สพฐ. 
จะด าเนินการตัดโอนในระบบให้) 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี ตามแนวปฏิบัติการ

จัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
1) การจัดท าบัญชีถือจ่ายให้จัดท าในภาพรวมของเขต 
2) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือจากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐาน

ในการจัดท าบัญชีถือจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
3) จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ แยกเป็น 

(1) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
(2) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย 
         (ก) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม 
         (ข) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 
         (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดการเลื่อนเงินเดือน 
(4) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
(ก) ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (3) 
(ข) ต าแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงิน

ลงเหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (3) 
(ค) ต าแหน่งว่างดั้งเดิม ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
(ง) ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
(จ) จ านวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนค านวณตามข้อเท็จจริง 
(ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

“เงินถือจ่ำยปีนี้ = เงินถือจ่ำยปีที่แล้ว–เงินปรับลด+เงินเลื่อนเงินเดือน” 
4) ข้อมูลที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 (1) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน 
ประจ าปีงบประมาณ 

 (2) ไฟล์ Excel ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม ทุกค าสั่ง 
 2.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีชั่วคราว 

1)  วิเคราะห์ผลการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2)  ประมวลผลข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และจัดท า
บัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอเรื่องส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง   
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4.3.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ   
เชิงปริมำณ   
1. จัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน  2,054  อัตรา                
2. จัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 

จ านวน  56 อัตรา   
3. จัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจ า  จ านวน  31 อัตรา   
เชิงคุณภำพ  
หน่วยงานราชการด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายถูกต้องตามระเบียบ แนวปฏิบัติ  

4.4 ชื่องำน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

4.4.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ตรวจสอบจ านวนข้าราชการและอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ 

วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน 
2. แต่งตั้งกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. แต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. แต่งตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตการศึกษา 
5. แจ้งให้ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานเรียงล าดับตามความดีความชอบ 
6. เสนอบัญชีแสดงผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผล

การปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการพิจารณาน าวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาค านวณกับผลคะแนนประเมินในแต่ละระดับ 
โดยวงเงินที่ใช้ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ.  

7. จัดท าบัญชีรายชื่อแจ้งผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนโดยเรียงล าดับผลการประเมิน
และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตและ กศจ.  

8. เสนอให้ศึกษาธิการจังหวัดสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
9. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนแต่ละครั้ง และประกาศผู้ที่มีผลการปฏิบัติงาน

ดีเด่นและดีมาก พร้อมทั้งประกาศร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน 
4.4.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
1. เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษำยน 2566)  จ ำนวน  48  รำย  ดังนี้ 

- เลื่อนร้อยละ 4.0  จ านวน    9 ราย เป็นเงิน 17,279.60  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.9  จ านวน    8 ราย เป็นเงิน 11,780.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ 3.85  จ านวน    1 ราย เป็นเงิน      480.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.8  จ านวน    1 ราย เป็นเงิน   1,390.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.7  จ านวน  14 ราย เป็นเงิน 16,662.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.6 จ านวน  14 ราย เป็นเงิน 15,941.48  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   2.0 จ านวน    1 ราย เป็นเงิน      729.40  บาท 
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2. เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม 2566)  จ ำนวน  45  รำย  ดังนี้ 
- เลื่อนร้อยละ   4.0  จ านวน    8 ราย เป็นเงิน 15,306.40  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.9  จ านวน    6 ราย เป็นเงิน   7,870.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.8  จ านวน    3 ราย เป็นเงิน   3,500.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.7  จ านวน   11 ราย เป็นเงิน 11,110.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ 3.65 จ านวน     2 ราย เป็นเงิน   2,000.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.6  จ านวน   12 ราย เป็นเงิน 15,577.36 บาท 
- เลื่อนร้อยละ   3.5  จ านวน     2 ราย เป็นเงิน   2,390.00  บาท 
- เลื่อนร้อยละ   2.5  จ านวน     1 ราย เป็นเงิน   1,233.25  บาท 

เชิงคุณภำพ 
1. ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา 38 ค.(2) ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
2. ข้าราชการได้รับเงินเดือนใหม่ทุกคน ท าให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

ส่งผลให้มีความตั้งใจในการปฏิบัติงานท าให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น น าไปสู่การส่งเสริมการจัดการศึกษา 

4.5 ชื่องำน การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
4.5.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ตรวจสอบจ านวนข้าราชการและอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ที่มีตัวอยู่จริง ณ 
วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน 

2. แจ้งโรงเรียนให้ประเมินลูกจ้างในสังกัดและส่งผลการพิจารณาถึง สพท. 
3. สพท. แต่งตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตการศึกษา 
4. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลือนเงินเดือนระดับเขต 
5. ออกสั่งเลื่อนเงินเดือนและโรงเรียนที่เก่ียวข้อง 

4.5.2  ผลกำรด ำเนนิงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
1. เลื่อนขั้นค่ำจ้ำงประจ ำ ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน 2566) จ ำนวน 36 รำย ดังนี้ 

- เลื่อน     1  ขั้น จ านวน   7 ราย  เป็นเงิน   5,940.00 บาท 
- เลื่อน  0.5 ขั้น จ านวน 28 ราย  เป็นเงิน 15,650.00 บาท 
- เลื่อนค่าตอบแทน 2%  จ านวน   3 ราย  เป็นเงิน   2,046.60 บาท 

2. เลื่อนขั้นค่ำจ้ำงประจ ำ ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม 2566)  จ ำนวน 36 รำย ดังนี้ 
- เลื่อน    1  ขั้น จ านวน   44 ราย เป็นเงิน 40,420.00 บาท 
- เลื่อน 0.5 ขั้น และค่าตอบแทน จ านวน 1 ราย เป็นเงิน   1,482.20 บาท 

เชิงคุณภำพ 
1. ลูกจ้างในส านักงานและในโรงเรียนได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างถูกต้องตามบัญชี

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
2. ลูกจ้างประจ ามีความพึงพอใจและได้รับเงินค่าจ้างใหม่ ท าให้เกิดขวัญและ

ก าลังใจ มีความตั้งใจในการปฏิบัติงาน ช่วยดูแล สอดส่อง อาคารสถานที่ สะอาด สวยงาม จนน าไปสู่
สถานศึกษาน่าอยู่ น่าเรียน สะอาดและปลอดภัย  
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4.6 ชื่องำน  การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ 
4.6.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ส ารวจจ านวนพนักงานราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน 
2. แจ้งให้โรงเรียนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
3. โรงเรียนเสนอผลการประเมินของพนักงานราชการต่อส านักงานเขตฯ 
4. ส านักงานเขตฯ แต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินและกรรมการ

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษาพิจารณาคะแนนผลการประเมินกับวงเงินส าหรับเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยไม่เกินวงเงินส าหรับเลื่อนค่าตอบแทน 

7. สั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ พร้อมแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนเป็น
รายบุคคล 

4.6.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
พนักงานราชการได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี จ านวน 28 ราย ดังนี้ 
1. ระดับดีเด่น จ านวน 21 ราย  

- เลื่อนร้อยละ 4.45 จ านวน  2   ราย เป็นเงิน   1,350 บาท 
- เลื่อนร้อยละ 4.30 จ านวน  6   ราย เป็นเงิน   5,560 บาท 
- เลื่อนร้อยละ 4.20 จ านวน  13 ราย เป็นเงิน 12,010 บาท 

2 ระดับดีมาก จ านวน 5 ราย  
- เลื่อนร้อยละ 4.15 จ านวน   5  ราย เป็นเงิน   5,020 บาท 

3 ระดับดี จ านวน 2 ราย  
- เลื่อนร้อยละ 4.10 จ านวน   1  ราย เป็นเงิน   1,210 บาท 
- เลื่อนร้อยละ 3.90 จ านวน   1  ราย เป็นเงิน      710 บาท 

เชิงคุณภำพ 
1. พนักงานราชการในส านักงานและในโรงเรียนได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
2. พนักงานราชการได้รับค่าตอบแทนใหม่ ท าให้เกิดขวัญและก าลังใจ ส่งผลให้มี

ความตั้งใจในการปฏิบัติงาน และมีการพัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ท าให้ผลิตนักเรียน
ที่ดีมีคุณภาพและสร้างประโยชน์ต่อสังคมโดยส่วนรวม 
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4.7 ชื่องำน  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนใน
กรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

4.7.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน 
1. ข้าราชการครูที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 

จัดท าค าขอ ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ 
วัน นับแต่ วันที่ส าเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับ
เข้าปฏิบัติ ราชการ หากยื่นค าขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน 
นับตั้งแต ่ส าเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นค าขอ  

2. ตรวจสอบค าขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐาน
ถูกต้องและ ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้ผู้มี
อ านาจ ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นต่อไป การตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  

๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง

เป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรีและหรือระดับ

ปริญญาโท ที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง  
๔) เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ท าการสอน

หรือ เคยท าการสอน หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้
ตามท่ีส่วนราชการต้นสังกัดก าหนด 

๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษา
ต่อ ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่
ใช้ เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่
วันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป  

3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น  

4. แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป  
5. ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
4.7.2 ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
 เชิงปริมำณ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู จ านวน 1 ราย นายอานันท์  
เจริญสุข ครู โรงเรียนรุจิรพัฒน์ อ าเภอสวนผึ้ง วุฒิ ป.โท 

 เชิงคุณภำพ 
ข้าราชการได้รับการปรับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิ

ที่ ก.ค.ศ. รับรอง ท าให้มีขวัญและก าลังใจในการท างาน และน าความรู้ที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นมาพัฒนาการเรียน
การสอนและการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ท าให้ผลิตนักเรียนที่ดีและมีคุณภาพและสร้างประโยชน์
ต่อสังคมโดยส่วนรวม 



 รายงานผลการปฏิบัตงิานและการวิเคราะห์การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 หน้า 54 

4.8 ชื่องำน   การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนใน
กรณี ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) 

4.8.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น จัดท าค าขอ ตามแบบ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา  

2. ตรวจสอบค าขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐาน
ถูกต้องและ ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ 
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นต่อไป การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้  

๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง และก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 

๒) ผู้ที่ได้รับปริญญาโทเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นจากปริญญาตรีจะต้องด ารงต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิปริญญาตรีมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

3) ผู้ได้รับปริญญาเอกเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นจากปริญญาโทจะต้องด ารงต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิปริญญาโทมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

4) ผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นและเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้เป็นคุณวุฒิที่ใช้
คัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ ปรับให้ได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึน ทั้งนี้ ต้องไม่ก่อนวันที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น  

4. แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกีย่วข้องทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป  
5. ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
4.8.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม

มาตรา 38 ค.(2) ได้รับการปรับวุฒิ จ านวน 2 ราย คือ 
1. นายชชพล  ชนิศราพงศ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ปรับวุฒิ ป.เอก 
2. นางสาวจันพร  พัฒนาภมร ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ปรับวุฒิ ป.โท 
เชิงคุณภำพ 
ข้าราชการได้รับการปรับอัตราเงินเดือนในกรณี ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 

ท าให้มีขวัญและก าลังใจในการท างาน และน าความรู้ที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นมาพัฒนาการท างาน 
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4.9 ชื่องำน  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7,  ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

4.9.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อ (ทร.3) 
3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ท.4) 
3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิ หรือปริญญาบัตร 

4. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 / สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ 
5. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้เก็บไว้ในแฟ้มปกติ / เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
6. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติบันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติที่เกิดขึ้น 
7. เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
8. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
9. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

4.9.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา

ทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  จ านวน  
6,142 ราย มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ลงรายการเพ่ิมวุฒิ ให้แก่ข้าราชการครู จ านวน 16 ราย  
2. ลงรายการเปลี่ยนแปลงรายการของข้าราชการครู 

- เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล จ านวน 1 ราย 
- เปลี่ยนแปลงเนื่องจากจดทะเบียนสมรส จ านวน 33 ราย 
- เปลี่ยนแปลงเนื่องจากจดทะเบียนหย่า จ านวน 5 ราย 

3.  ลงรายการข้าราชการลาออกจากราชการ จ านวน 18 ราย 
4.  ลงรายการข้าราชการครูถึงแก่กรรม จ านวน 2 ราย 
5.  ลงรายการบรรจุ ย้าย โอน แต่งตั้ง การพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 

จ านวน  341 ราย 
6.  ลงรายการเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู จ านวน 221 ราย 
7.  ลงรายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู 1 ตุลาคม  2565 จ านวน 1,760 ราย, 

1 เมษายน 2566 จ านวน 1,766 ราย 
8. ลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจ า 1 ตุลาคม 2565 จ านวน 44 ราย, 

1 เมษายน 2566  จ านวน 36 ราย 
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9. ลงรายการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค. (2) 1 ตุลาคม 2565                         
จ านวน  46 ราย,  1 เมษายน 2566 จ านวน 49 ราย 

10. ลงรายการบันทึกวันลาหยุดราชการของข้าราชการครู  และศึกษานิเทศก์ 
จ านวน 1,760 ราย 

11. ลงรายการบันทึกวันลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ า จ านวน 44 ราย 
เชิงคุณภำพ 
- สามารถด าเนินการข้อมูลในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
- น าข้อมูลที่จัดเก็บในโปรแกรม ไปใช้ในการประมวลผลทางวิชาการต่าง ๆ เช่น 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามผลและประเมินผล กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา               
กลุ่มอ านวยการ กลุ่มกฎมายและคดี กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

4. 10 ชื่องำน บันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
4.10.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) เสนอเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลงของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตามล าดับชั้น 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มาลงปกแฟ้มประวัติข้าราชการของแต่ละคน 

4.10.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
 เชิงปริมำณ 
บันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า  จ านวน 

1,850 ราย 
- ข้าราชการครู และศึกษานิเทศก์ จ านวน 1,760 ราย 
- บุคลากรทางการศกึษา ตามมาตรา 38 ค. (2) จ านวน 46 ราย 
- ลูกจ้างประจ า จ านวน 44 ราย 
เชิงคุณภำพ 
- สามารถลงวันลาประจ าปีของข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าในสังกัดใน

ปีงบประมาณ 2566 ให้เป็นปัจจุบันทุกราย 

4.11  ชื่องำน   การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 
4.11.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. เจ้าของประวัติและยื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
และ ก.ค.ศ.16ด้วยตนเอง หรือเจ้าของประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนยื่นเสนอขอการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัต 
ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 โดยเจ้าของประวัติท าหนังสือมอบฉันทะพร้อมแนบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของ
เจ้าของประวัติและผู้รับมอบฉันทะด้วย    

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง                                                                                 
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3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง และส่งมอบให้ผู้ยื่นความจ านง หรือผู้ได้รับมอบฉันทะ 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง และส่งมอบให้ผู้ยื่นความจ านง หรือผู้ได้รับมอบฉันทะ 

4.11.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
มีผู้มาติดต่อยื่นความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 

จ านวน 751 ราย 
เชิงคุณภำพ 
การให้บริการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้มาติดต่อราชการและใช้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับความสะดวกและพึงพอใจ 

4.12  ชื่องำน  การจัดท าแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใหม่ 

4.12.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ ชี้แจงผู้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้งใหม่

ให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ในการจัดท าแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ.16 ประกอบด้วย 
1) ส าเนาทะเบียนบ้านของตนเอง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
2) ส าเนาบัตรประชาชนของตนเอง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
3) ส าเนาปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ 
4) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน 3 ชุด 
5) ส าเนาใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิต)จ านวน 2 ฉบับ  
6) รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. การแต่งกายใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ จ านวน 3 รูป 
7) หลักฐานอ่ืน ๆ ถ้ามี อาทิเช่น ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส  

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้
ส าหรับจัดท าแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ.16 ดังนี้ 

1) แฟ้มประวัติ จ านวน 1 แฟ้ม 
2) ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด 
3) แบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
4) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบับ 
5) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  

จ านวน 1 ฉบับ 
6) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ชี้แจงการบันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ.16            
โดยให้ผู้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้งใหม่บันทึกรายการ ด้วยตนเองดังนี้ 
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1) ชื่อตัว ชื่อสกุล (ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่) 
2) วันเดือนปีเกิด ให้ระบุวันที่ เป็นตัวเลข เดือนเป็นตัวหนังสือ พ.ศ. เป็นตัวเลข 4 หลัก

เช่น 15 มกราคม 2535 ให้เป็นตัวหนังสือในวงเล็บ (สิบห้ามกราคมสองพันห้าร้อยสามสิบห้า) 
3) วันเดือนปีบรรจุ (ให้ระบุวันที่ เป็นตัวเลข เดือนเป็นตัวหนังสือ พ.ศ. เป็นตัวเลข 4 หลัก   

เช่น 16 มกราคม 2560) 
4) ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี) 
5) ชื่อตัว ชื่อสกุล บิดา มารดา 
6) ประวัติการศึกษา ให้ระบุตั้งแต่ระดับประถมศึกษาปีที่  1 ถึงระดับที่ใช้ในการบรรจุ

แต่งตั้งและที่สูงกว่า (ถ้ามี)  ตามตัวอย่างเอกสารการกรอก ก.ค.ศ. 16 (ภาคผนวก) 
7) บันทึกรายการรับราชการ (หน้าที่ 2) เช่น 16 มกราคม 2560 ครูผู้ช่วย โรงเรียน

อนุบาลราชบุรี อ าเภอเมืองราชบุรี สพป.ราชบุรี เขต 1 (บรรจุและแต่งตั้ง) รายการนี้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
เป็นผู้บันทึกลงข้อมูลเอง 

8) เขียนค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล ท้าย ก.ค.ศ.16 ทุกแผ่น ทุกหน้า 
ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และลงลายมือชื่อใน

ส่วนเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติและจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติ น าเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ ลงนาม ใน ก.ค.ศ.16 และเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
แฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นที่เก็บประวัติและ

เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ยืนยันข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 ส านักงาน ก.ค.ศ.ได้ก าหนดให้ใช้ ก.ค.ศ.16 ส าหรับ
บันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ซึ่งบันทึกประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่บรรจุใหม่ทุกคนซึ่งจะใช้ประโยชน์ตลอดชีวิตการรับราชการ ในแฟ้มประวัติ
ประกอบด้วย ก.ค.ศ.16 ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ส าเนาวุฒิการศึกษา ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หลักฐาน
และเอกสารเกี่ยวกับสถานะบุคคล เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาใบส าคัญ
การสมรส เป็นต้น 

ขั้นตอนกำรจัดท ำ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
การจัดท า ก.ค.ศ.16 ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุ

และแต่งตั้งใหม่ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  (ตามขั้นตอนที่ 1)  มารายงานตัวที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าแฟ้มประวัติ และ 

ก.ค.ศ.16 (ตามขั้นตอนที่ 2)   
3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  เอกสารหลักฐานที่ผู้ เข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งใหม่ 

น ามารายงานตัวพร้อมทั้งอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 
4. ผู้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ บันทึกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 (หมวดรายการที่ 

1 – 12 และหมวดรายการที่ 15) ด้วยลายมือของตนเอง ในการบันทึกประวัติให้บันทึกด้วยปากกาสีน้ าเงิน  
พร้อมทั้งปิดรูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. โดยใช้รูปถ่ายหน้าตรงสวมเครื่องแบบปกติขาว (ตามขั้นตอนที่ 1 ข้อ 6)  
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5. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 ที่ผู้เข้ารับการบรรจุและ
แต่งตั้งใหม่ลงข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของ
ประวัติแก้ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง ด้วยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ เว้นกรณีที่กำรลงรำยกำรเกี่ยวกับ
วัน เดือน ปีเกิด และ วัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร  หากไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดท า
ใหม่ทั้งฉบับ 

6. เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนาม
ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับ 

7. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  น า ก.ค.ศ.16 และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ลงรายการใน
ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

8. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเก็บ ก.ค.ศ.16 และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

กำรจัดท ำทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเป็นผู้ด าเนินการ  โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้   
1. เข้าสู่ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ทางเว็บไซต์ http://www.cmss-otcsc.com 
2. บันทึกรายการใน ก.ค.ศ. 16 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบถ้วนทุกรายการ 
3. น ารูปถ่ายและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ไปสแกน  แล้วอับโหลดลงในรายการระบบ

เอกสารรับรองสิทธิ์ และเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ไว้ในแฟ้มประวัติ 
4. การน าเข้าข้อมูลเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และการบันทึกรายการใน ก.ค.ศ.16 ระบบ

ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ให้ด าเนินการตามคู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4.12.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ 
ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติและประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ใน

สังกัด จ านวน 154 ราย  
เชิงคุณภำพ  
ได้ประวัติที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง 

4.13  ชื่องำน การจัดส่งทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาที่
ย้ายไปสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน 

4.13.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 

และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขต พ้ืนที่ การศึกษาอ่ืนหรือส่วน
ราชการอ่ืน 

2. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่งแฟ้มประวัติทะเบียนและ ก.พ.7 ถึงเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

   

http://www.cmss-otcsc.com/
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4.13.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
งานการจัดส่งทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการครูบุคลากรทาง

การศึกษาที่ย้ายไปสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่นหรือส่วนราชการอ่ืน จ านวน  76  ราย  
เชิงคุณภำพ 
สามารถด าเนินการส่งแฟ้มประวัติ และ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีย้ายไปสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

4.14  ชื่องำน การรับทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาที่
ย้ายมาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

4.14.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. เจ้าหน้าที่ลงรายการย้ายและแต่งตั้งในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 และ

แฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายมาจากต่างสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน
หรือส่วนราชการอ่ืน 

2. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลประวัติของข้าราชการที่ย้ายและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในสังกัดลงในโปรแกรม P – OBEC และโปรแกรม HRMS 

3. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ในแต่ละโรงเรียนที่ย้ายมา  
4.14.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ  
งานการรับทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการครูบุคลากรทาง

การศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน จ านวน  51  ราย  
เชิงคุณภำพ 
สามารถด าเนินการรับแฟ้มประวัติ  และ ก.พ.7 ข้าราชการข้าราชการครู

บุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 และจัดเก็บ
ตามระเบียบแนวปฏิบัติ ได้ถูกต้อง ครบถ้วน และค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 

4.15  ชื่องำน  การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที่ลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม    

4.15.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ได้รับค าสั่งลาออกจากราชการจากงานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง  
2. ได้รับรายงานการเสียชีวิตของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จากสถานศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ลงรายการลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน ก.พ.7  
4. น าค าสั่งเก็บใส่แฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

ลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม           
5. ส่งแฟ้มประวัติ และ ก.พ.7 ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เพ่ือ

ด าเนินการต่อไป 
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4.14.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
งานการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ที่ลาออกจากราชการ จ านวน 18 ราย และถึงแก่กรรม  จ านวน  2  ราย ดังนี้ 
- ต าแหน่งครู จ านวน 11 ราย 

1. นางราตรี  ทีปธรรมโม ต าแหน่งครู รร.อนุบาลบ้านคา 
2. นายวีระเดช  เชษฐะ ต าแหน่งช่างปูน ระดับ ช 4 รร.วัดดอนแจง 
3. นางสาวสุวิมล  เหลือลมัย ต าแหน่งครู รร.บ้านหนองนกกะเรียน 
4. นางนิภา  บุญมีพิพิธ ต าแหน่งครู รร.อนุบาลราชบุรี 
5. นางสาวเสาวนา  จันทรศรี ต าแหน่งครู รร.บ้านรางม่วง 
6. นางสาวสมยา  สุริวรรณ ์ต าแหน่งครู รร.บ้านหนองนางแพรว 
7. นางสาวอนุสริน  ประเทือง ต าแหน่งครู รร.วัดบางกระ 
8. นางสาวฐิรญาดา  นาคบังเกิด ต าแหน่งครู รร.บ้านล าพระ 
9. นางสาวยุวดี  อินธิแสง ต าแหน่งครู รร.บ้านรางเฆ ่
10. นางธรภครส  อนุเคราะห์ ต าแหน่งครู รร.บ้านโป่งเจ็ด 
11. นางอ าพัน  ขับสนิท  ต าแหน่งครู รร.วัดหนามพุงดอ 

- ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค. (2) จ านวน 7 ราย 
12. นางเยาวลักษณ์  อภิชาตบุตร ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
13. นางสาวอัจจนา  อินทรวงศ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
14. นางจันทนา  โฉมศรี ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
15. นายบุญประคอง  โคตรพัฒน์ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
16. นางชัญญา  เรืองตระกูล ต าแหน่งนักจัดการงาน 
17. นางปิยการย์  ครุฑเหิร ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
18. นางวัจนา  ชาสิงห์แก้ว ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา สพป.ราชบุรี เขต 1 

- ถึงแก่กรรม จ านวน 2 ราย 
1. นายณัฐพัชร์  ศักดิ์ศรี ต าแหน่งครู โรงเรียนบ้านสวนผึ้ง 
2. นายชยุตพงศ์  สาระกุล ต าแหน่งครูผู้ช่วย รร.บ้านล าพระ 

เชิงคุณภำพ 
สามารถด าเนินการลงรายการใน ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ที่ลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม ส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ได้เรียบร้อยและเกิดประโยชน์ต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการ 

4.16  ชื่องำน   การขออนุญาตการลาของผู้บริหาร 
4.16.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ผู้บริหารส่งใบขออนุญาตลา 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. ตรวจสอบข้อมูลวันลาของผูบ้ริหาร และลงในทะเบียนคุมวนัลาไว้เปน็หลักฐาน 
4. เสนอเอกสารและหลักฐานการลา ให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับชั้น 
5. แจ้งผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง  
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4.16.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
การขออนุญาตการลาของผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน 32 ราย รายละเอียดดังนี้ 
-  ลาป่วย  จ านวน  11  ราย 
-  ลากิจ  จ านวน  20  ราย 
-  ลาคลอด จ านวน    1  ราย 
เชิงคุณภำพ 
- ผู้บริหารสถานศึกษา สามารถลาในแต่ละประเภทได้ตามระเบียบที่ทาง

ราชการก าหนด  
- ผู้บริหารสถานศึกษา ได้ลาและสามารถปฏิบัติภารกิจตามวัตถุประสงค ์

4.17  ชื่องำน การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
4.17.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ข้าราชการได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและ

ด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 
3. แจ้งผู้ขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
4. รายงาน กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

4.17.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ จ านวน 16 ราย รายละเอียดดังนี้ 
- วุฒิ ปร.ด. จาก ม.ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง จ านวน  1  ราย 
- วุฒิ ปร.ด. จาก ม.ราชภัฏนครปฐม  จ านวน  1  ราย 
- วุฒิ ศษ.ด. จาก ม.เกษตรศาสตร์  จ านวน  1  ราย 
- วุฒิ ศษ.ม. จาก ม.กรุงเทพธนบุรี  จ านวน  1  ราย 
- วุฒิ ศษ.ม. จาก ม.ศิลปากร  จ านวน  1  ราย 
- วุฒิ ค.ม. จาก ม.ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง จ านวน  6  ราย 
- วุฒิ ศษ.ม. จาก ม.ปทุมธานี  จ านวน  2  ราย 
- วุฒิ ศษ.ม. จาก ม. เอเชียอาคเนย์  จ านวน  3  ราย 
เชิงคุณภำพ 
- เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
- สามารถน าวุฒิการศึกษาไปเป็นข้อมูลประกอบในการย้าย เลื่อนวิทยฐานะ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4.18  ชื่องำน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
4.18.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ให้สถานศึกษาในสังกัด  เสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการ 
ในสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

4. น าข้อมูลผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
บันทึกลงในโปรแกรม (INSIGNIA OBEC VER 2) ซึ่งเป็นโปรแกรมส าเร็จรูปของ สพฐ. พร้อมทั้งด าเนินการ
ตรวจสอบ แก้ไข ข้อมูลให้ถูกต้อง 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พร้อมทั้งด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 

6. จัดส่งรายละเอียดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ สพฐ. 
4.18.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ  
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

จ านวน  245 ราย รายละเอียดดังนี้ 
1) ชั้นสำยสะพำย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) บุรุษ 8 ราย สตรี 7 ราย 
2) ชั้นต่ ำกว่ำสำยสะพำย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) บุรุษ  20 ราย สตรี  70 ราย 
- ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) บุรุษ    2 ราย สตรี    8 ราย 
- ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) บุรุษ  15 ราย สตรี  79 ราย 
- จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)      บุรุษ    -  ราย    สตรี    1 ราย 
ลูกจ้างประจ า 
- จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)      บุรุษ    1 ราย    สตรี    -  ราย 
- จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)      บุรุษ    2 ราย    สตรี    -  ราย 
- เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) บุรุษ    3 ราย    สตรี    -  ราย 
พนักงานราชการ 
- เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)    บุรุษ    -  ราย    สตรี    1 ราย     
3) เหรียญจักรพรรดิมำลำ  บุรุษ    6 ราย สตรี  22 ราย 
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เชิงคุณภำพ 
สามารถสร้างความพึงพอใจและเป็นการสร้างขวัญ ก าลังใจ ในการปฏิบัติงาน

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการเป็นอย่างดียิ่ง 
และท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด สพป.ราชบุรี เขต 1 มีความภาคภูมิใจ ส่งผลให้มี
ความตั้งใจในการพัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ท าให้ผลิตนักเรียนที่มีคุณภาพและสร้าง
ประโยชน์ต่อสังคมโดยส่วนรวม  

4.19  ชื่องำน   การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา   
4.19.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพฐ.จ านวน 317เหรียญ/ส ารับ 
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 2563 และประจ าปี 2564 เนื่องจากได้รับการจัดสรร
จากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นอัตราส่วนร้อยละของผู้เสนอขอประจ าปี 2563 และประจ าปี 2564 
ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาได้รับการจัดสรรครบทุกราย  

3. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีที่
ได้รับจัดสรรเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ฐน 2) 

4. จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 2563 และ
ประจ าปี 2564 ที่น าจ่ายให้ผู้รับพระราชทาน (แบบ คร.1) 

5. รายงาน สพฐ. 
4.19.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ  
การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน จ านวน  317 ราย 
เชิงคุณภำพ 
- ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีความภาคภูมิใจและเป็นเกียรติ

ประวัติต่อผู้ได้รับพระราชทาน 

4.20  ชื่องำน  การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ กรณีทัศนศึกษาและภารกิจครอบครัว 
4.20.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ผู้มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด 
- แบบค าขออนุญาตไปต่างประเทศ 
- บัญชีประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
- ใบลากิจ หรือลาพักผ่อน  
- บันทึกมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
- บันทึกชี้แจงกรณีขออนุญาตล่าช้า 

2. สถานศึกษาส่งเรื่องขออนุญาตให้ สพป.ราชบุรี เขต 1 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอ

อนุญาตไปต่างประเทศ 
4. น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
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5. ท าหนังสือแจ้งการอนุญาตให้สถานศึกษาในสังกัดทราบเพ่ือแจ้งผู้มีความ
ประสงค์เดินทางไปตา่งประเทศทราบ 

4.20.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ จ านวน  7  ราย 
- กรณีไปทัศนศึกษา  จ านวน  4  ราย 
- กรณีภารกิจครอบครัว  จ านวน  3  ราย 
เชิงคุณภำพ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้เพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ 

และศกึษาวัฒนธรรม ของแต่ละประเทศ เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับมาใช้ในการเพ่ิมทักษะในการสอน
นักเรียน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ข้าราชการดังกล่าว   

4.21  ชื่องำน การขอพระราชทานเพลิงศพ  
4.21.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. เจ้าภาพแจ้งวัตถุประสงค์ของการขอพระราชทานเพลิงศพ, การขอพระราชทาน
เพลิงศพ เป็นกรณีพิเศษ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
- หลักเกณฑ์คุณสมบัติ 
- วันเดือนปีที่จะขอพระราชทานเพลิงศพ, ขอพระราชทานเพลิงศพ เป็นกรณีพิเศษ 
- สถานที ่
- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอเลขาธิการพระราชวัง 
- ติดต่อประสานงาน กองพระราชพิธี จังหวัดราชบุรี (เจ้าภาพหรือทายาท

ติดต่อโดยตรง) 
3. ด าเนินการตามข้ันตอนของส านักพระราชวัง 

4.21.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 
เชิงปริมำณ  
การขอพระราชทานเพลิงศพ จ านวน  2  ราย มีรายละเอียดดังนี้ 
1. นางสอาด  วงศ์วายุรักษ ์  ข้าราชการบ านาญ 
2. นายไกรฤทธิ์  เศวตะโสภณ ข้าราชการบ านาญ 
เชิงคุณภำพ 
- เพ่ือเป็นเกียรติสูงสุดของผู้วายชนม์ 
- เป็นเกียรติประวัติต่อวงศ์ตระกูลของผู้วายชนม์  

4.22  ชื่องำน การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
4.22.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง  ๆโดยมีเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1.1 ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร 3 รูป 
1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 



 รายงานผลการปฏิบัตงิานและการวิเคราะห์การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 หน้า 66 

1.3 ใบรับรองหมู่โลหิต   1 ฉบับ 
1.4 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ โดยสมุดคุมทะเบียนการจัดท าบัตรไว้  
4.22.2  ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ  
การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 952 ราย รายละเอียดดังนี้ 
- บัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน  848 ราย 
- บัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ        จ านวน   73  ราย 
- บัตรประจ าตัวบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน     จ านวน   13  ราย 
- บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า       จ านวน     1  ราย 
- พนักงานราชการ        จ านวน   17  ราย 
เชิงคุณภำพ 
การให้บริการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

และวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้มาติดต่อราชการและใช้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับความสะดวกและพึงพอใจ 

4.23  ชื่องำน การแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ 
4.23.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน        

1. จัดท าแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  
2. เมื่อมีข้าราชการบรรจุใหม่ ในวันที่นัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจกเอกสารให้ข้าราชการกรอกข้อมูลตามแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จตกทอดที่กระทรวงการคลังก าหนด จ านวน  2  ชุด  

3.  ข้าราชการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ลงชื่อผู้แสดงเจตนา และพยานครบทุกคน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามหนังสือทั้ง 2 ชุด โดยให้เจ้าของเก็บไว้ 1 ชุด และให้งานทะเบียน
ประวัติเก็บ 1 ชุด 

4. ด าเนินการเรียบร้อยแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทะเบียนประวัติ
เก็บหนังสือแสดงเจตนาในแฟ้มประวัติข้าราชการรายนั้นๆ     

4.23.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ  
เชิงปริมำณ  
ด าเนินการจัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ข้าราชการ

บรรจุใหม่ในสังกัด จ านวน  154  ราย    
เชิงคุณภำพ    
ข้าราชการที่บรรจุใหม่ มีเอกสารหลักฐานแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  

ตามประกาศกระทรวงการคลัง ในแฟ้มประวัติครบทุกราย  
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4.24  ชื่องำน ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล    
4.24.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน  

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ เป็น นายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  

2. ข้อมูลผู้ใช้งาน ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้  
2.1 รหัสผู้ใช้งาน ระบบแสดงข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ใช้งาน

โดยอัตโนมัติ  
2.2 รหัสผ่าน ต้องเป็นไปตามข้อก าหนดในการตั้งรหัสผ่านที่ระบบก าหนด  

3. ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ าในสังกัด ผู้มีสิทธิแสดงความประสงค์ขอเพ่ิม/
ปรับปรุงข้อมูลยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด (แบบ 7127) โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือ
ตรวจสอบส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ด าเนินการชี้แจงการใช้สิทธิ และอธิบายวิธีการกรอกข้อมูลในแบบเสนอขอ (แบบ 7127) และ                 
การใช้เอกสารอ้างอิงของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวตามกฎหมาย   

4. นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูลและเอกสารหลักฐานตามที่แบบค าขอก าหนดไว้ทั้งใน
ส่วนของผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

5. นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ด าเนินการบันทึกข้อมูล/ปรับปรุงข้อมูล แล้วแต่กรณี  ในระบบของกรมบัญชีกลาง
(https://dps.cgd.go.th/pension/mainPage) โดยด าเนินการตามคู่มือระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ระบบ Digital Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล  ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการ 

6. พิมพ์รายละเอียดการบันทึกข้อมูลออกมาตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้ง
โรงเรียน /ผู้เสนอขอทราบ    

4.24.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ  
เชิงปริมำณ   
ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้แก่ข้าราชการในสังกัด จ านวน  

306 ราย จ าแนกดังนี ้
1)  เพ่ิมข้อมูลข้าราชการบรรจุใหม่  จ านวน  154  ราย  
2)  ปรับปรุงข้อมูลข้าราชการรายเดิม จ านวน 152  ราย  
เชิงคุณภำพ    
ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า และบุคคลในครอบครัวที่ถูกต้องตามกฎหมายมีข้อมูล                  

ในฐานข้อมูล ของกรมบัญชีกลางที่สามารถเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจ่ายตรงได้ตามสิทธิ             
โดยไม่ต้องส ารองการจ่ายเงินไปก่อน 

 

 

   

https://dps.cgd.go.th/pension/mainPage
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4.25  ชื่องำน การขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร 
4.25.1 ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมแบบเอกสารที่ต้องใช้ในการขอยกเว้นเข้า
รับราชการทหาร 

2. แจ้งข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ที่จะขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ยื่นเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร ที่สถานศึกษาต้นสังกัดของตน จ านวน 2 ชุด ประกอบด้วย 

2.1 ร้องขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร 
2.2 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (ข้าราชกรครูที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง) 
2.3 ส าเนาสัญญาจ้าง (ครูอัตราจ้าง) 
2.4 ส าเนาใบส าคัญ (แบบ สด.9) 
2.5 ส าเนาหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) 
2.6 หนังสือรับรองจากโรงเรียนที่ท าการสอน 
2.7 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.9 ตารางสอน และบัญชีรายชื่อ จ านวนนักเรียน 

3. โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการครูที่
ขอรับการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้ 
สอนระดับชั้นไหน และมีจ านวนนักเรียนกี่คน สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นเข้ารับราชการทหาร
หรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด (สพท.) 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาส่งมาอีก
ครั้งว่าถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่ 

5. น าเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตฯ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุญาต 
6. น าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือให้สัสดีจังหวัดด าเนินการออกใบส าคัญ

ยกเว้น (แบบ สด.37) ให้เป็นหลักฐาน ส่งกลับมาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครู 

ครูอัตราจ้าง ที่ขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดดังกล่าวทราบต่อไป  
4.25.2 ผลกำรด ำเนินงำน/ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ  
การขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร  จ านวน  8  ราย  รายละเอียดดังนี้  
- ต าแหน่งครูผู้ช่วย   จ านวน  7  ราย 
- ต าแหน่งครูอัตราจ้าง  จ านวน  1  ราย 
เชิงคุณภำพ 
ผู้ขอรับการยกเว้นเข้ารับราชการทหารทุกราย ได้รับการยกเว้นมีความพึงพอใจ 

ไม่ต้องกังวลเกี่ยวกับการถูกเรียกเข้ารับราชการทหารท าให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนอย่างมีประสิทธิภาพ  
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5. งำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำรำชบุรี เขต 1 
5.1 ชื่องำน เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

5.1.1  ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1. ก่อนการประชุม 

1.1 จัดท าแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ 
1.2 เตรียมวาระการประชุม จัดล าดับความส าคัญ 
1.3 ก าหนด วัน เวลาและการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน 
1.4 แจ้งก าหนดการประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
1.5 เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 
1.6 ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ ฯ 
1.7 เตรียมศึกษาข้อมูล ข้อเท็จจริงประกอบการตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาฯ 
1.8 ประสาน และน าเสนอประเด็นส าคัญให้ประธาน พิจารณาในครั้งนั้น 
1.9 ขอเงินยืมทดรองราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการจัด

ประชุมแต่ละครั้ง 
2. ระหว่างการประชุม 

2.1 แจ้งระเบียบวาระการประชุม 
2.2 อภิปราย แสดงความคิดเห็นบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เป็นจริง เป็นธรรม 
2.3 กรณียืดเยื้อ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง 
2.4 อ านวยความสะดวกในด้านเอกสารข้อมูล ระเบียบกฎหมาย 
2.5 ช่วยประธานในการด าเนนิการประชุมใหเ้ป็นไปอย่างราบรืน่ มีประสิทธิภาพ 
2.6 บันทึกการประชุม 
2.7 กรณีท่ีมีการประชุมลับ ให้จัดท าการประชุมเป็นบันทึกลับแยกออกจาก

รายงานการประชุมเรื่องปกติ 
3. หลังการประชุม  

3.1 จัดท ารายงานการประชุม 
3.2 แจ้งมติให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมทราบ และน ามติไป

ปฏิบัติให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
5.1.2  ผลกำรด ำเนินงำน / ผลส ำเร็จ 

เชิงปริมำณ 
การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 มีการจัดประชุมทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง รายละเอียด ดังนี้ 
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ครั้งที่ วัน เดือน ปี จ านวนวาระการประชุม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
1/2566 22 กุมภาพันธ์ 2566 10 เรื่อง 10,665 บาท 
2/2566 22 มีนาคม 2566 6 เรื่อง 8,260 บาท 
3/2566 25 เมษายน 2566 12 เรื่อง 9,435 บาท 
4/2566 19 พฤษภาคม 2566 8 เรื่อง 9,.365 บาท 
5/2566 15 มิถุนายน 2566 9 เรื่อง 9,365 บาท 
6/2566 10 กรกฎาคม 2566 9 เรื่อง 9,400 บาท 
7/2566 7 สิงหาคม 2566 5 เรื่อง 9,505 บาท 
8/2566 15 กันยายน 2566 12 เรื่อง 7,505 บาท 

* ค่าวัสดุและอุปกรณ์ในการประชุม มีค่าใช้จ่าย 26,500 บาท * 

เชิงคุณภำพ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

ด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ. 
และหน่วยงานบังคับบัญชา ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบ  
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บทท่ี 4 
สรุปผลกำรบริหำรงำนบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ด าเนินงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏิบัติต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้ สามารถน ามาสรุปผลการด าเนินการในการบริหารงานบุคคล แยกตามกลุ่มงาน ดังนี้ 

4.1   สรุปผลกำรด ำเนินกำร 
4.1.1 กลุ่มงำนธุรกำร  

1) งานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือราชการ
ภายนอก เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานได้เสร็จทันตามก าหนดเวลา ก่อให้เกิดประโยชน์ทาง
ราชการสูงสุด ผลการด าเนินงานการรับหนังสือจากภายในหน่วยงานกับภายนอกหน่วยราชการ รวมทั้งหมด 
จ านวน 3,606 ครั้ง และการส่งหนังสือจากภายในหน่วยงานกับภายนอกหน่วยราชการ รวมทั้งหมด 2,503 ครั้ง 

2) งานการประสานงาน การเวียนแจ้งเรืองเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ มีการด าเนินงานรวมทั้ง
หมด 677 ครั้ง สามารถด าเนินงานพร้อมทั้งจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น สร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมาย และทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ ผลการด าเนินงานการประสานงาน การ
เวียนแจ้งเรืองเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ รวมทั้งหมด 246 ครั้ง 

4.1.2 กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
1) การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท าการ เก็บ

รวบรวมข้อมูลจากสถานศึกษา จ านวน 172 โรงเรียน น ามาวิเคราะห์ข้อมูลตามแบบปริมาณงาน แบบแสดง
จ านวนครูตาม จ.18 จ าแนกตามสาขาวิชาเอก แบบแสดงจ านวนข้าราชการครูที่เกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 จ าแนกตามวิชาที่สอนและสาขาวิชาเอก แบบแสดงจ านวนพนักงานราชการ จ าแนกตามสาขาวิชา
ที่สอนและแบบแสดงจ านวนลูกจ้างชั่วคราว จ าแนกตามสาขาวิชาสอน ผลการวิเคราะห์ข้อมูลสามารถใช้ในการ
วางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับ
ปริมาณงานที่แท้จริง และสามารถใช้ในการสับเปลี่ยนโยกย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางกา รศึกษาได้ 
นอกจากนี้ สถานศึกษาสามารถวางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังได้อย่างเหมาะสม และทราบถึงความ
ต้องการพัฒนาข้าราชการครูในด้านต่างๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

2) การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ครูผู้สอน ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื้อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยการตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ มาก าหนดในสถานศึกษาที่
มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหน จ านวน 27 อัตรา โดยด าเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 พิจารณาอนุมัติการก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้กับสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 จ านวน 15 โรงเรียน ผลการด าเนินงานท าให้สถานศึกษามี
อัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมข้ึน สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครู ส่งผลดีต่อการจัดการเรียน
การสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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3) การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน กรณีต าแหน่งว่าง 
จ านวน 6 อัตรา ท าให้สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมขึ้น สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน
อัตราก าลัง ส่งผลดีต่อการจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4) การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน กรณีมีคนครอง 
จ านวน 1 อัตรา ท าให้สถานศึกษามีอัตราก าลังสายงานการสอนเพ่ิมขึ้น สามารถแก้ปัญหาการขาดแคลน
อัตราก าลัง ส่งผลดีต่อการจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสร้างขวัญและก าลังในการปฏิบัติงาน
ให้กับข้าราชการครูที่อยู่ในสถานศึกษาที่มีแผนเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5) การปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่งลูกจ้างประจ า  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
จ านวน 6 ราย ลูกจ้างประจ าที่ขอปรับระดับและเปลี่ยนสายงาน ได้รับอัตราค่าจ้างในระดับที่ปรับและเปลี่ยน
สายงาน เป็นการสร้างขวัญและก าลังใจในการท างาน 

6) การจัดสรรอัตราที่ว่างจากการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สามารถจัดสรรอัตราว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตามที่ สพฐ. ได้จัดสรรคืนให้ 
63 อัตรา แบ่งเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา 12 อัตรา (รายงานคืน สพฐ. จ านวน 4 อัตรา) 
ต าแหน่งสายงานการสอน 46 อัตรา และได้รับจัดสรรเพิ่มจาก สพท.อื่น 5 อัตรา จากการจัดสรรอัตราว่างจาก
การเกษียณท าให้สถานศึกษาได้ใช้อัตราว่างได้ทันที ส่งผลให้การจัดการเรียนการสอนมีความต่อเนื่อง และเกิดผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนสูงขึ้น 

7) ส ารวจต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.256 6               
มีการวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และน าข้อมูลกรอกตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยแบ่งเป็นต าแหน่ง
ในสถานศึกษา จ านวน 6 แบบ ต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 4 แบบ และต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า จ านวน 3 แบบ และสามารถส่งข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ได้ทันตามก าหนดเวลา 

8) การจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 จ านวน 4 อัตรา 
สามารถจัดสรรให้กับโรงเรียนขนาดเล็กที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด นับรวมโรงเรียนที่ไม่มี
พนักงานราชการต าแหน่งสายงานการสอนและผู้ปฏิบัติงานให้ราชการสายงานการสอน จ านวน 4 โรงเรียน
ตามท่ีได้รับจัดสรร 4 รอบ จากการจัดสรรท าให้โรงเรียนขนาดเล็กมีอัตราครูผู้สอนที่มีประสบการณ์ทางวิชาชีพ
มาช่วยพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ แก้ปัญหาการขาดแคลนผู้สอนในโรงเรียนขนาดเล็กและส่งเสริมการประกอบ
อาชีพให้กับครูผู้สอนที่เกษียณอายุราชการ 

9) การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ฯ 
ว 17/2552 สายงานบริหารสถานศึกษา จ านวน 11 ราย และสายงานนิเทศการศึกษา จ านวน 5 ราย ได้จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยาฐานะ/ตอบมติผลการประเมิน จ านวน 11 ราย ผลการประเมินทุกรายมีวิทยฐานะ
ช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และข้าราชการครูฯ มีขวัญและก าลังใจในการท างาน 

10) การประเมินวิทยฐานะในระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ตรวจสอบข้อมูลค าขอ 
รับรองคุณสมบัติ จ านวน 265 ค าขอ ส่งคืนค าขอ จ านวน 252 ค าขอ แจ้งมติผ่านระบบ DPA อนุมัติ จ านวน 
161 ราย ไม่อนุมัติ จ านวน 10 ราย และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยฐานะ ต าแหน่งครูช านาญการ จ านวน 121 ราย 
ต าแหน่งครูช านาญการพิเศษ จ านวน 40 ราย โดยข้าราชการครูฯ ยื่นค าขอรับการประเมินได้รับการตรวจสอบ
คุณสมบัติ เพ่ือขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกรายและ
ข้าราชการครูฯ มีขวัญและก าลังใจในการท างาน 
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11) ข้อตกลงในการพัฒนางาน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ได้น าเข้าผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ จ านวน 13 ราย และต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 133 ราย ข้าราชการครูฯ ทุกราย
ได้รับการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง และน าข้อมูลผลการพัฒนางานตามข้อตกลงเข้าสู่ระบบ DPA 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.1.3 กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
1) การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู พิจารณารับย้ายลงใน

ต าแหน่งว่างรอบแรก (มกราคม 2566) รวมทั้งสิ้น 72 ราย การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

2) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย มีผู้ผ่านการสอบแข่งขัน ภาค ก. ภาค ข และภาค ค. ในวิชาเอกที่เปิดสอบ 
รวมผู้ผ่านทั้งหมด 112 คน ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในการเรียกรอบแรก ในวิชาเอกที่เปิดสอบ รวมทั้งสิ้น 16 คน 
การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และลดการขาดแคลน
ข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

3) การสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย โครงการทุนพระเทพฯ และกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ มีผู้ผ่านการคัดเลือก
ในวิชาเอกที่เปิดสอบ รวมผู้ผ่านทั้งหมด 180 คน ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในการเรียกรอบแรก ในวิชาเอกที่เปิดสอบ 
รวมทั้งสิ้น 37 คน การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ และลดการขาดแคลนข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

4) การบรรจุแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีสอบแข่งขัน จ านวน 119 ราย กรณีที่ มี
ความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  จ านวน 37 ราย และกรณีผู้ได้รับการคัดเลือก (นักเรียนในพระราชานุเคราะห์
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี) จ านวน 1 ราย การด าเนินงาน
ทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  และลดการขาดแคลน
ข้าราชการครูที่ท าหน้าที่สอนให้กับสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัด 

5) การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย มีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เพ่ือให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้
ความเห็นชอบในการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ในปีงบประมาณ 2566 รวมทั้งสิ้น 86 ราย  โดยผู้เข้ารับการประเมิน จะได้รับการประเมินจากคณะกรรมการ
ที่มีความรู้ ความสามารถ และมีคุณภาพ เพ่ือให้ได้รับการแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งครู อันดับ คศ.1 ต่อไป 

6) การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษามีผู้ยื่น
ความประสงค์ขอย้ายประจ าปี พ.ศ. 2566 จ านวน 11 ราย แบ่งเป็น ย้ายภายในเขต จ านวน 9 ราย และย้าย
ต่างเขต/ต่างจังหวัด จ านวน 2 ราย และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอย้ายไปต่างเขต/ต่างจังหวัด(ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาปลายทาง) จ านวน 9 ราย โดยพิจารณารับย้ายลงในต าแหน่งว่าง จ านวน 8 ราย คิดเป็นร้อยละ 
82.83 ซึ่งการด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ท าให้
สถานศึกษาในสังกัดมีผู้บริหารสถานศึกษาไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งว่างต่อไป 
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7) การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 มีผู้ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 30 อัตรา และต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
จ านวน 17 อัตรา การด าเนินงานทุกกระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้

8) การสรรหาพนักงานราชการ และการขอใช้บัญชีพนักงานราชการ มีการท าสัญญาจ้างและส่งตัว
พนักงานราชการที่ได้รับคัดเลือกและเลือกสรรไปปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่ง จ านวน 37 ราย การด าเนินงานทุก
กระบวนการเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ท าให้สถานศึกษาในสังกัดมี
พนักงานราชการไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งว่างต่อไป 

4.1.4 กลุ่มงำนบ ำเหน็จและทะเบียนประวัติ 
1) การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบ่งการเลื่อนเงินเดือน 2 ครั้ง/

ปีงบประมาณ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งสิ้น 1,766 ราย 
และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566) มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 1,705 ราย ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการมากยิ่งข้ึน 

2) การจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-Payroll) 
ตามข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของค าสั่งต่างๆ ของแต่ละเดือนในรอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 จ านวน 475 
ค าสั่ง/ฉบับ จ านวน 4,458 ราย รายการข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบันสามารถเบิกจ่าย
เงินเดือนไดต้รงตามค าสั่งที่มีการเปลี่ยนแปลงของแต่ละรอบการเบิกจ่าย ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจ  

3) การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2,054 ราย 
บัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) จ านวน 56 อัตรา และบัญชีถือจ่าย
ลูกจ้างประจ า จ านวน  31 อัตรา การด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 

4) การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) แบ่งการเลื่อนเงินเดือน 2 ครั้ง/ปีงบประมาณ ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) มีข้าราชการมีตัว 
48 ราย ใช้เงินไป 64,262.48 บาท และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566) มีข้าราชการมีตัว 45 ราย ใช้เงินไป 
58,987.01 บาท ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. 
(2) ทุกราย ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด และมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการมากยิ่งขึ้น 

5) การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า แบ่งการเลื่อนเงินเดือน 2 ครั้ง/ปีงบประมาณมี
ลูกจ้างประจ ามีตัว จ านวน 48 ราย เลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) ใช้เงินไป 23,363.60 บาท 
แยกเป็นเลื่อน 1 ขั้น จ านวน 7 ราย เลื่อน 0.5 ขั้น จ านวน 28 ราย เลื่อนค่าตอบแทน 2% จ านวน 3 ราย  
และเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2566) ใช้เงินไป 41,902.20 บาท แยกเป็นเลื่อน 1 ขั้น จ านวน 
44 ราย เลื่อน 0.5 ขั้นและค่าตอบแทน จ านวน 1 ราย ลูกจ้างประจ าทุกราย ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างถูกต้อง
ตามบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการและมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

6) การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ มีพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 กันยายน 2566 
รวมทิ้งสิ้น 28 ราย ใช้เงินค่าตอบแทนรวมทั้งหมด 25,860 บาท มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น 21 ราย 
ระดับดีมาก 5 ราย และระดับดี 2 ราย พนักงานราชการทุกรายได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนถูกต้องครบถ้วน 
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ และมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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7) การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ต าแหน่งครู ปรับวุฒิ ป. โท จ านวน 1 ราย ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) ปรับวุฒิ ป.โท จ านวน 1 ราย ปรับวุฒิ ป.เอก จ านวน 1  ราย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกราย ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นท าให้มีขวัญและก าลังใจในการท างาน 
และน าความรู้จากการเพ่ิมคุณวุฒิไปพัฒนาการเรียนการสอนและการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

8) การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 , ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 6,142 ราย สามารถด าเนินการ
จัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง ข้อมูลที่จัดเก็บในโปรแกรมสามารถน าไปใช้ในการประมวลผล
ทางวิชาการต่าง ๆ เช่น กลุ่มงานนิเทศ ติดตามผลและประเมินผล กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มอ านวยการ กลุ่มกฎมายและคดี กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นต้น 

9) การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า สามารถบันทึกวันลาใน
แฟ้มประวัติประจ าปีได้ส าเร็จและข้อมูลวันลาเป็นปัจจุบัน  1,850 ราย 

10) การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 มีผู้มาติดต่อยื่นความจ านงใน
การขอส าเนาทะเบียนประวัติ  751 ราย ทุกรายได้รับการบริการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 
บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความพึงพอใจในการรับบริการ 

11) การจัดท าแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งใหม ่ตามจ านวนผู้รับการบรรจุใหม่ 154 ราย ทุกรายได้ประวัติที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง 

12) การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไป
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน สามารถจัดส่งทะเบียนประวัติได้ส าเร็จ จ านวน 76 ราย 
ทุกรายได้รับทะเบียนประวัติครบถ้วน ถูกต้อง 

13) การรับทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายมา
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรับและจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อย จ านวน 51 ราย ทุกราย
ด าเนินการตามระเบียบแนวปฏิบัติทีถู่กต้อง ครบถ้วน และสามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 

14) การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ลาออก
จากราชการ 18 ราย และถึงแก่กรรม 2 ราย ด าเนินการลงรายการใน ก.พ.7 เป็นที่เรียบร้อย และส่งแฟ้มประวัติ
ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการต่อไป ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีลาออกจากราชการ 

15) การขออนุญาตการลาของผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน 32 ราย แบ่งเป็น ลาป่วย จ านวน 
11 ราย ลากิจ จ านวน 20 ราย และลาคลอด จ านวน 1 ราย ผู้บริหารสถานศึกษา ทุกราย สามารถลาในแต่ละ
ประเภทได้ตามระเรียบที่ทางราชการก าหนด  

16) การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ มีผู้ขอเพ่ิมข้อมูล จ านวน 16 ราย สามารถด าเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน และสามารถน าวุฒิ
การศึกษาไปเป็นข้อมูลประกอบในการย้ายหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

17) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการเสนอขอเรียบร้อย 245 ราย สามารถสร้างความพึงพอใจและสร้างขวัญ ก าลังใจ 
ในการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการ
เป็นอย่างดียิ่งท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดมีความภาคภูมิใจ มีความตั้งใจในการพัฒนาการเรียน
การสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ส่งผลดีตอ่การผลิตนักเรียนที่มีคุณภาพ และสร้างประโยชน์ต่อสังคมโดยส่วนรวม 
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18) การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทาน จ านวน 317 ราย ผู้ได้รับพระราชทานทุกรายมีความภาคภูมิใจและเป็นเกียรติประวัติ 

19) การขออนุญาตไปต่างประเทศ มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาตไปทัศนศึกษา 
จ านวน 4 ราย ไปภารกิจครอบครัว จ านวน 3 ราย ผู้ขออนุญาตทุกรายได้เพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์และ
ศึกษาวัฒนธรรม ของแต่ละประเทศ เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับมาใช้ในการเพ่ิมทักษะในการสอน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

20) การขอพระราชทานเพลิงศพ จ านวน 2 ราย ผู้วายชนม์ทุกรายได้รับเกียรติสูงสุดและเป็นเกียรติ
ประวัติต่อวงศ์ตระกูลของผู้วายชนม์ 

21) การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน 952 ราย แล่งแบ่ง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จ านวน 848 ราย ข้าราชการบ านาญ 73 ราย บุคลาการทางการศึกษาอ่ืน จ านวน 
13 ราย ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 ราย และพนักงานราชการ จ านวน 17 ราย การให้บริการเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ราบรื่น บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้มาติดต่อ
ราชการมีความพึงพอใจต่อการบริการ 

22) การแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน 154 ราย 
ข้าราชการทุกรายมีเอกสารหลักฐานแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามประกาศกระทรวงการคลังใน
แฟ้มประวัติครบทุกราย 

23) การส ารวจวันลาหยุดราชการของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
ได้รับรายงานบัญชีวันลาหยุดราชการ 1,940 ราย ทุกรายสามารถด าเนินการจัดเก็บบัญชีวันลา ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

24) ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลที่ได้รับการแต่งตั้ง
ด าเนินการจัดท า/แก้ไข/เพ่ิมเติม ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล 
กรมบัญชีกลาง (Digital Pension) ให้แก่ข้าราชการที่บรรจุใหม่และข้าราชการรายเดิมที่มีการแก้ไขข้อมูล 
รวมทั้งหมด 306 ราย ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดที่เข้าใช้บริการทุกรายตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลตาม
โครงการจ่ายตรงได้ตามสิทธิ และมีความพึงพอใจต่อการใช้บริการ 

25) การขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มีข้าราชการครูและ
ครูอัตราจ้างที่ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร จ านวนรวมทั้งสิ้น 8 ราย ผู้ขอรับการยกเว้นเข้ารับราชการทหาร
ทุกรายมีความพึงพอใจและปฏิบัติหน้าที่การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4.1.5 งำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำรำชบุรี เขต 1 
งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 ได้มีการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 จ านวน 8 ครั้ง 
ตั้งแต่เดือน กุมภาพันธ์ 2566 ถึง กันยายน 2566 มีระเบียบวาระในการประชุม รวมทั้งหมด 71 วาระ 
มีค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมรวมค่าวัสดุอุปกรณ์ในการประชุม รวมทั้งสิ้น 100,000 บาท (เป็นไปตามงบประมาณ
ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) ซึ่งการประชุมในแต่ละครั้งด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานบังคับบัญชาก าหนดได้
อย่างถูกต้อง ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้
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4.2   สรุประยะเวลำในกำรด ำเนินกำรและกำรใช้งบประมำณ 

ที ่ โครงกำร/กิจกรรม 
งบประมำณ
ได้รับจัดสรร 

(บำท) 

ผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

(บำท) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา(ในสถานศึกษา) 

- - มิถุนายน 2566 – 
กันยายน 2566 

2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ว่างจากผลการ
เกษียณอายรุาชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

- - กุมภาพันธ์ 2566 – 
มีนาคม 2566 

3 การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน  
- กรณีต าแหน่งว่าง 
- กรณีมีคนครอง 

- - มิถุนายน 2566 – 
กันยายน 2566 
 

4 การปรับระดับและเปลี่ยนสายงานต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

- - พฤษภาคม 2566 – 
สิงหาคม  2566 

5 การจัดสรรอัตราที่ ว่ างจากการเกษียณอายุ
ราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

6 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ 
ว 17/2552 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

7 การจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

680,000 680,000 ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

8 การประเมินวิทยฐานะในระบบการประเมินวิทยฐานะ
ดิจิทัล (DPA) 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

9 ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA ) - - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

10 การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

11 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

- - พฤษภาคม 2566 – 
กรกฎาคม 2566 
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4.2   สรุประยะเวลำในกำรด ำเนินกำรและกำรใช้งบประมำณ (ต่อ) 

ที ่ โครงกำร/กิจกรรม 
งบประมำณ
ได้รับจัดสรร 

(บำท) 

ผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

(บำท) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

12 กาสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย โครงการทุนสมเด็จพระเทพฯ 
และกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

- - กรกฎาคม 2566 – 
กันยายน 2566 

13 การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย - - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

14 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

15 การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

16 การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ
ผู้ อ านวยการสถานศึกษา สั งกัดส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปี พ.ศ. 2566 

- - สิงหาคม 2566 –  
ตุลาคม 2566 

17 การสรรหาพนักงานราชการ และการขอใช้บัญชี
พนักงานราชการ 

344,840 344,840 ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

18 การ เลื่ อน เงิน เดื อนและค่าตอบแทนพิ เศษ
ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 
38 ค.(2) ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

19 การจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-Payroll) 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

20 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา) และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

21 การปรับ อัตราเงิน เดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่
ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 

- - เมษายน 2566 – 
กรกฎาคม 2566 

22 การให้บริหารงานทะเบียนประวัติ (บันทึก แก้ไข 
เพ่ิมเติม การขออนุญาต การขอยกเว้น และการ
ส ารวจต่างๆ) 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

 

 



 รายงานผลการปฏิบัตงิานและการวิเคราะห์การบริหารงานบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 หน้า 79 

4.2   สรุประยะเวลำในกำรด ำเนินกำรและกำรใช้งบประมำณ (ต่อ) 

ที ่ โครงกำร/กิจกรรม 
งบประมำณ
ได้รับจัดสรร 

(บำท) 

ผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

(บำท) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

24 ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล (D - Pension) 
ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

- - ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

25 งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

- - กุมภาพันธ์ – 
กันยายน 2566 

26 โครงการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
กิจกรรมครูคลังสมอง(โครงการต่อเนื่อง) 

1,080,000 1,080,000 ตุลาคม 2565 – 
กันยายน 2566 

 

4.3 สรุปสถิติอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำแนกตำมประเภทต ำแหน่ง 

ที ่ ประเภทต ำแหน่ง 
จ ำนวนอัตรำก ำลัง 

(คน) 
ผลกำรปฏิบัติงำน 

กำรบริหำรงำนบุคคล (คน) 
จ ำนวนได้รับกำรพัฒนำ 

(คน) 
1 ผู้บริหารการศึกษา 4 - 4 
2 ผู้บริหารสถานศึกษา  198 47 185 
3 คร ู 1,752 157 1,275 
4 ศึกษานิเทศก์ 11 - 11 
5 บุคลากรทางการศึกษา 53 3 53 

รวม 2,018 207 1,528 
*อ้างอิงข้อมูลอัตราก าลัง ณ วันที่ 10 มถิุนายน 2566 
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บทท่ี 5 
วิเครำะหผ์ลกำรบริหำรงำนบุคคล 

               จากการสรุปผลการบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สามารถน าข้อมูลการสรุปผลมา
วิเคราะห์ สรุปปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะของปีงบประมาณ 2566 พร้อมทั้งข้อเสนอแนะของ
ปีงบประมาณ 2567 ที่สามารถน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา รายละเอียดการวิเคราะห์ผล แยกตามกลุ่มงานที่ด าเนินงาน 5 กลุ่มงาน ดังนี้ 

5.1  วิเครำะห์ผลกำรบริหำรงำนบุคคล  

5.1.1 กลุ่มงำนธุรกำร มีการด าเนินงานตามนโยบายการบริหารงานบุคคลในปีงบประมาณ 2566 
ประกอบด้วยงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือราชการภายนอก 
และงานการประสานงาน การเวียนแจ้งเรืองเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ สามารถด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่น เสร็จทันตามก าหนดเวลา บรรลุเป้าหมายของกลุ่มที่วางไว้ ทุกฝ่ายเกิดความพึงพอใจ ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่างๆ ทางราชการสูงสุด 

5.1.2 กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง ในปีงบประมาณ 2566 กลุ่มบริหารงานบุคคล
ได้ด าเนินงานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา , การตัดโอน
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน ที่ว่างจากผลการ
เกษียณอายุราชการ เมื้อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565, การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน กรณีต าแหน่งว่างและกรณีมีคนครอง, การปรับระดับและเปลี่ยนสายงาน
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566, การจัดสรรอัตราที่ว่างจากการเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566, การส ารวจต าแหน่งว่างจากผล
การเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.2566, การจัดสรรอัตราจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2566, การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการ
พิเศษ ตามหลักเกณฑ์ฯ ว 17/2552 สายงานบริหารสถานศึกษาและสายงานนิเทศการศึกษา, การประเมิน
วิทยฐานะในระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) และการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ผล
การด าเนินงานก่อให้เกิดประโยชน์ในการวางแผนก าหนดจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลการทาง
การศึกษาได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับปริมาณงานที่แท้จริง และสามารถใช้ในการสับเปลี่ยนโยกย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ นอกจากนี้ สถานศึกษาสามารถวางแผนใช้อัตราก าลังที่ขาดแคลน
และก าหนดจ านวนอัตราก าลังได้อย่างเหมาะสม ส่งผลให้การจัดการเรียนการสอนมีความต่อเนื่อง เกิด
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น  และทราบถึงความต้องการพัฒนาข้าราชการครูในด้านต่างๆ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สามารถขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้ทุกสายงาน สามารถรับเงินวิทยฐานะในอันดับที่สูงขึ้น และมีพัฒนา
ความก้าวหน้าในวิชาชีพตามข้อตกลงในการพัฒนาทุกปี  

5.1.3 กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง ปีงบประมาณ 2566 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินงาน 
การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู, การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย, การสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย โครงการนักเรียน
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ในพระราชานุเคราะห์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี และ
สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ครผูู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ, การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย, 
การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา, การสอบคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2566 และการสรรหาพนักงานราชการ และการขอใช้บัญชี
พนักงานราชการ ผลการด าเนินงานผ่านกระบวนการท างานที่ละเอียดรอบคอบ มีความโปร่งใส ยุติธรรม 
สามารถตรวจสอบได้ และมีความถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่หน่วยงานบังคับ
บัญชาก าหนดไว้ และสามารถบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสายงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการศึกษาในสังกัดอย่างมีคุณภาพ 

5.1.4 กลุ่มงำนบ ำเหน็จและทะเบียนประวัติ ตลอดปีงบประมาณ 2566 งานบ าเหน็จและ
ทะเบียนประวัติได้ด าเนินงานที่หลากหลาย และมีการประสานงานร่วมกับหลายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
ด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน สายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา และต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2), การเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า, การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ, การจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-Payroll), การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา,  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ต าแหน่งครูและต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2), การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า, การบันทึก
วันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า, การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ 
ก.ค.ศ.16, การจัดท าแฟ้มประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งใหม่, การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ย้ายไปสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน, การรับทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายมาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1, 
การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม,  
การขออนุญาตการลาของผู้บริหารสถานศึกษา, การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ , การเสนอขอ
พระราชทานราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา, 
การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา , การขออนุญาตไป
ต่างประเทศ, การขอพระราชทานเพลิงศพ, การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ, การแสดงเจตนาระบุ
ผู้รับบ าเหน็จตกทอด, การส ารวจวันลาหยุดราชการของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า, 
ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง (Digital Pension) และการขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ผลการด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น รวดเร็ว ข้อมูลมีความถูกต้องตาม
ระเบียบและแนวปฏิบัติที่หน่วยงานบังคับบัญชาก าหนด ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
พนักงานราชการ และผู้รับบริการทุกรายมีความพึงพอใจ สามารถน าข้อมูลทะเบียนประวัติไปใช้ประโยชน์ใน
การด าเนินงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และก่อให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการมากยิ่งขึ้น  
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เอกสำรอ้ำงอิง 

1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
2. ค าสั่งแบ่งหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
3.  พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2478 
4. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484  
5. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
6.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
7.  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.  พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497  
9. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2507 
10. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
11.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
12. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
13.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
14.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
15.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
16. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
17. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
18. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.4/ ว 9 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
19. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.4/ ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2559 
20. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.3/ ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ.  2560  
21.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.3/ ว 22 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ. 2560  
22. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.5/ ว 26 ลงวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
23. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0203.7/146 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 
24.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวนัที่ 20 พฤษภาคม 2564  
25.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
26.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
27.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  
28.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564  
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คณะผู้จัดท ำ 

ที่ปรึกษำ 
1. นางบรรเจิด   อุ่มมณีรัตน์      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
2. นางประภาพันธ์  วิเวก           รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุร ีเขต 1
    
ผู้จัดท ำ 
1. นางปนิดา     สะอาดยวง  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางวันเพ็ญ   สังข์ทอง     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
3. นางวิมล      สมตัว     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นายยุทธพล   คชชา           นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
5. นางสาวจันพร      พัฒนาภมร    นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ   
6. นางสาวนิศากร มีพรบูชา       นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางสาวนวินดา กิตติศุภธีรดา     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
8. นางรุ่งอรุณ ไทยอยู่       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
9. นางพัสตราภรณ์ พิบูลรัตนากุล     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 
ออกแบบปกและรูปเล่ม 
นางสาวจันพร         พัฒนาภมร         นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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