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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว       เกิดความอิสระในการปฏิบัติงาน
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่
การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค ์
 ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพ่ือส่ งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ  
ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ       โดยยึดมั่นใน
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพ่ื อให้ ครูและบุ คลากรทางการศึกษาที่ ปฏิบั ติ งาน ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้ รับ  
การยกย่องเชิดชู เกียรติ  มีความมั่นคงและความก้าวหน้ าในวิชาชีพ ซึ่ งจะส่งผลต่อการพัฒนา  
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
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ส่วนท่ี1 
โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตราก าลัง 

 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
 

 งานสรรหาและบรรจุ 

 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานออกจากราชการ 
 

 งานบ าเหน็จความชอบ 

 งานทะเบียนประวัติ 

 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 งานบริการบุคลากร 
 

 งานวินัย 

 งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดีของรัฐ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน 
อัตราก าลังและ 
ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจุแต่งตั้ง 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

งานธุรการ 
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ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 

                                                  ที่     293  /๒๕๖1 
เรื่อง   การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 

………………………………………….…………….. 
 

  ด้วย กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 
๓         มีการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงการมอบหมายการปฏิบัติงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
เหมาะสม และเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 อาศัยอ านาจตาม
มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ จึงออกประกาศ
ไว้ ดังต่อไปนี้ 
    กลุ่มบริหารงานบุคคล  
     นายอภิรักษ์  มูลสาร ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับก ากับ ติดตาม กลั่นกรอง ตรวจสอบการด าเนินการทุกงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น การศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานและให้
ข้อเสนอแนะ ดูแลแนะน าให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง  นโยบาย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในงาน ต่อไปนี้ 
  (๑) กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  (๒) กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  (๓) กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   
  (๔) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
  (๕) งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  (๖) งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
  (๗) งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ARS/KRS ในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  (๘) งานวิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติงาน /โครงการ  /กลยุทธ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  (๙) การปฏิบัติงานตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ ( ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์)  
  (๑๐) การตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกผ่านระบบทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ อิเล็กทรอนิกส์ 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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      กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 1. นายอภิรักษ์   มูลสาร ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้า    กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ กลั่นกรอง ตรวจสอบการด าเนินงานในกลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตั้ง      ทุกงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (๑) การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๑.๒ ศึกษานิเทศก์ 
 (๒) การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง/ผู้รักษาราชการแทน 
   ๒.๑ แทนผู้อ านวยการสถานศึกษา   
   ๒.๒ แทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 (๓) การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๓.๑ ครู ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๒ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ช านาญการช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๔ รองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ฯ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๕ ศึกษานิเทศก์ ช านาญการ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 
   ๓.๖ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ฯ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๓.๗ ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการประเมิน 
   ๓.๘ น าเสนอผลการประเมินเข้าท่ีประชุม กศจ. 
   ๓.๙ ออกค าสั่งแต่งตั้งและรายงานส่วนราชการและงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๓.๑๐ รายงานข้อมูลและค านวณงบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินวิทยฐานะ/
ค่าตอบแทน 
รายเดือนของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีค าสั่งให้มีวิทยฐานะแล้วแต่ยังไม่เบิกจ่าย 
 (๔) การรักษาการในต าแหน่ง 
 (๕) การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
   ๕.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   ๕.๒ ครูผู้ช่วย 
   ๕.๓ ศึกษานิเทศก์ 
   ๕.๔ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
   ๕.๕ ลูกจ้างชั่วคราวในส านักงาน   
 (๖) การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง 
   ๖.๑ ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
   ๖.๒ ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 (๗) การสอบแข่งขั้นเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย   
 (๘) การบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนโครงการส่งเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษ 
ทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์( สควค.) 
             / 2. นางธนพร…                                                               
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 2. นางวรรณโสภา  สามหาดไทย  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (1)  การแต่งตั้ง ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
   1.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.๒ ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.๓ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล  
 (2) การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
   2.๑ กรณีถ่ายโอนสถานศึกษาให้องค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.๒ กรณีรับโอนบุคลลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
 (3) ข้าราชการครูช่วยราชการ 
   3.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.๒ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล 
 (4) การแต่งตั้ง ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
   4.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.๒ ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.๓ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล  
  (5) การรับโอนข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม  มาตรา ๓๘ ค. (๒)   
  (6) บุคลลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ช่วยราชการ 
   6.๑ ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6.๒ ตามนโยบายกระทรวง, รัฐบาล 
  (7) การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
  (8) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
  (9) การสรรหาลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและในสถานศึกษา 
  (10) การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  (11) การออกจากราชการ 
   11.๑ กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   11.๒ การลาออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ า 
   11.๓ การด าเนินโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
   11.๔ การให้ออกจากราชการ        
  (12) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  (13) การจ้างพนักงานราชการ   
   13.๑ การจัดท าสัญญาจ้าง 
   13.๒ การเลิกจ้าง 
   13.๓ การลาออก 
 (14) รับผิดชอบร่วมในการปฏิบัติงานที่จะต้องน าเสนอข้อมูลคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด/อนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
 (15) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตาม ที่ได้รับมอบหมาย  
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            กลุ่มงานธุรการกลุม่บริหารงานบุคคล 
 

             ๑. นางสาวนัจรียาภรณ์  ภักดีก าจร  ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ให้รับผิดชอบ
หน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
               (๑) งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ รับหนังสือและลงทะเบียนระบบ E - filing ออกเลข
หนังสือ 
               (๒) รวบรวมหนังสือราชการเข้าใหม่เสนอผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ หรือสั่ง
การ   ลงรับหนังสือ 
               (๓) แจกหนังสือราชการให้แต่ละกลุ่มงาน และน าระบบเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ  
ด าเนินการ  
               (๔) เก็บรักษาตรายางต่าง ๆ  
               (๕) งานธุรการกลุ่ม จัดระบบน าเสนอแฟ้มของกลุ่มจนแล้วเสร็จ  
               (๖) งานอ่ืน ๆ ตามท  ี่ได้รับมอบหมาย  
 

                   2. นางสาวภัทราวรรณ  เจ็กนอก ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ให้รับผิดชอบหน้าที่
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
               (๑) งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ รับหนังสือและลงทะเบียนระบบ e-Filing ออกเลข
หนังสือ 
               (๒) รวบรวมหนังสือราชการเข้าใหม่เสนอผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ หรือสั่ง
การ   ลงรับหนังสือ 
               (๓) แจกหนังสือราชการให้แต่ละกลุ่มงาน และน าระบบเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ 
ด าเนินการ  
               (๔) เก็บรักษาตรายางต่าง ๆ  
               (๕) งานธุรการกลุ่มจัดระบบน าเสนอแฟ้มของกลุ่มจนแล้วเสร็จ  
               (๖) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  3  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖1  เป็นตน้ไป 
 

         สั่ง  ณ  วันที่   7  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖1 

                                                                                
                                                                                    (นายชัยณรงค์   แสงค า) 
                                                   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามหาสารคาม เขต ๓                                                                       
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                             สว่นท่ี 3  
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
  
 
3.1  งานสรรหาและบรรจุ 

    ๓.๑.1 การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

       ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

   ๑.  ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการ
ศึกษา 

   ๒.  วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขันสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก 

   ๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 

   ๔. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก             ต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

   ๕.  ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 

   ๖.  ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียก
ตัวฯบรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 
 
 ๓.1.๒ การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
               ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 
   ๒.  ผู้ อ านวยการเขต พ้ืนที่ การศึกษา หรือผู้ บ ริห ารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
   ๓. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานทางการศึกษาท่ีได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 
   ๔.  สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 

       ๓.1.๓ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 

                ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

กลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตั้ง 

งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

งานสรรหาและบรรจุ 

งานออกจากราชการ 
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  ๑.  มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 

  ๒.  ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 

  ๓.  สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ 

  ๔.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)  
พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้บริหารสถานศึกษาบรรจุและแต่งตั้งและแจ้งสถานศึกษาทราบ 

  5. ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.)  พิจารณาอนุมัติ 

  ๖.  ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๗.  ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือด าเนินการทดลอง
ปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒ . พ ระราช บั ญ ญั ติ ร ะ เบี ย บ ข้ า ร าช ก ารค รู แ ล ะบุ ค ล าก รท างก ารศึ ก ษ า 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
๓.๒ งานแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      ๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึ ก ษ า  วิ เค ร า ะ ห์ ก ฎ ห ม าย แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. ส ารวจความต้ องการและความจ า เป็ น ในการแต่ งตั้ ง  ตามที่ ห น่ วยงาน 
ทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทั้ งตรวจสอบต าแหน่ งว่างและอัตราเงิน เดือนที่ ใช้รับย้าย และ  
รวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ที่จะให้มีการแต่งตั้ง  
  ๔. จั ดท าข้ อมู ล รายละ เอี ย ดของผู้ ป ระส งค์ แต่ งตั้ ง  ให้  อ .ก .ค .ศ .เขต พ้ื น ที่ 
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
      ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                (๑) ก า ร ย้ า ย ผู้ บ ริ ห า ร  ข้ า ร า ช ก า ร ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า ใ น 
เขตพื้นที่การศึกษา 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย  ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การย้าย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทั้งตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตรา
เงินเดือนที่ใช้รับย้าย 
  ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย
และจัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ประสงค์ขอย้าย 
  ๕. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่ งตั้ ง ให้  อ .ก .ค .ศ .เขต พ้ืนที่ 
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
               (๒ ) ก า ร ย้ า ย ผู้ บ ริ ห า ร  ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า ต่ า ง เข ต พื้ น ที่ 
การศึกษา 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความประสงค์และ
เหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย 
 ๒. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียด ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย 
 ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 
 ๕. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณีลงนามแต่งตั้ง (ย้าย) 

             กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ ..พ.ศ. ….วา่ด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
 ๓.  หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓.๒.๓ การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่
ใช้รับโอน 
 ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ .ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณารับโอนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่ ..พ.ศ. …. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
 ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
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 ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
 ๔.  เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่ ..พ.ศ. …. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ  
  ๓.  หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.  มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๓.๒.๕  การรักษาราชการแทน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ๒. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความเหมาะสมเพื่อแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 ๓.  เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
 

 ๓.๓ งานออกจากราชการ 

  ๓.๓.๑  การเกษียณอายุราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
 ๒. ส่งรายชื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ประกาศในเดือน
มีนาคมของทุกปี 
 ๓. แจ้งประกาศรายชื่อผู ้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเจ้าตัว
ทราบ 

 ๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 ๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 
  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
  ๑.  ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 



๑๓ 
 

  ๒.  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบค าสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงิน
และสินทรัพย์ 
  ๔.  สถานศึกษาส่งค าสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
  ๕.  รายงาน ก.ค.ศ.ให้ทราบ 
 

 ๓.๓.๔   การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีค าสั่งให้ออกจากราชการ 
  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบค าสั่งและแจ้งกลุ่ม
งานบริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบ 

  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

…………………………………………………………………………………… 


