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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจาย

อ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว       

เกิดความอิสระในการปฏิบัตงิานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา 

มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

หลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนนิงานดา้นการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก

ธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพืน้ที่การศึกษา 

 ๒. เพ่ือสง่เสริมบุคลากรให้มีความรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 

ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ       

โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนเป็นส าคัญ 
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ส่วนที่ 1  

โครงสรา้งกลุม่บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตราก าลัง 

 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

 

 งานสรรหาและบรรจุ 

 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานออกจากราชการ 

 

 งานบ าเหน็จความชอบ 

 งานทะเบียนประวัต ิ

 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 งานบริการบุคลากร 

 
 งานวินัย 

 งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดีของรัฐ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน 

อัตราก าลังและ 

ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 

และบรรจุแตง่ต้ัง 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ

และทะเบียนประวัติ 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

งานธุรการ 
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ส่วนที่  2 
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ส่วนที่ 3  

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 

 

 

 

 

  

 

3.1  งานสรรหาและบรรจุ 

    ๓.๑.1 การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

       ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

   ๑.  ส ารวจอัตราว่างขา้ราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงาน

ทางการศึกษา 

   ๒.  วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จา่ยในการสอบแข่งขันสอบ

คัดเลอืก การคัดเลอืก 

   ๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนนิการ 

   ๔. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก             

ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

   ๕.  ด าเนนิการสอบแข่งขัน สอบคัดเลอืก การคัดเลอืก 

   ๖.  ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และ

การเรียกตัวฯบรรจุแตง่ต้ังหรือเลื่อนและแต่งต้ัง 

 

 

 

กลุ่มงานสรรหา
และบรรจุแต่งตัง้ 

งานแต่งตัง้ ยา้ย โอนขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศกึษา 

งานสรรหาและบรรจ ุ

งานออกจากราชการ 



๑๐ 
 

 ๓.1.๒ การแต่งตั้งหรอืเลื่อนและแต่งต้ังจากผู้สอบคัดเลือกหรอืผู้ได้รับการคัดเลือก 

               ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

   ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ ได้ รับการคัดเลือกมาเลือก

สถานศึกษา 

   ๒.  ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี 

ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

   ๓. ส่ง ตัวผู้ ได้ รับการแต่ง ต้ังหรือเลื่อนและแต่ง ต้ังไปรายงานตัวใน

สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษาที่ไดรั้บการแต่งต้ังหรือเลื่อนและแต่งต้ัง 

   ๔.  สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับต าแหน่งที่ไดรั้บแต่งต้ังหรือเลื่อนและแต่งต้ัง 

       ๓.1.๓ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 

                ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑.  มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลอืกสถานศึกษา 

  ๒.  สง่ตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 

  ๓.  สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาทราบ 

  ๔.  ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(กศจ.)  พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้บรหิารสถานศึกษาบรรจุและแต่งต้ังและแจ้งสถานศึกษาทราบ 

  5. ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามที่คณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)  พิจารณาอนุมัติ 

  ๖.  ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและสง่ค าสั่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๗.  ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือ

ด าเนินการทดลองปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการ

ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๑ 
 

        กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๓.๒ งานแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      ๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการแต่งต้ัง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การแตง่ต้ัง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการแต่งต้ัง ตามที่หน่วยงาน 

ทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทั้งตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย และ 

รวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ที่จะให้มกีารแตง่ต้ัง  

  ๔. จัดท าข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งต้ัง ให้ อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

      ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                (๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย  ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการย้ายข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒.  เสนอหลักเกณฑ์การย้าย ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษา 

  ๓. ส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาหรือย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควร รวมทั้งตรวจสอบ

ต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดอืนที่ใช้รับยา้ย 

  ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้

ประสงค์ขอย้ายและจัดท ารายละเอียดข้อมูลของผู้ประสงค์ขอยา้ย 

  ๕. จัดท าขอ้มูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งต้ัง ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

การศึกษาให้ความเห็นชอบ 



๑๒ 
 

               (๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่ 

การศึกษา 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความ

ประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพืน้ที่การศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย 

 ๒. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียด 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตราเงินเดอืนที่ใช้รับยา้ย 

 ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายพิจารณา

อนุมัติ 

 ๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพืน้ที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 

 ๕. ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณีลงนาม

แตง่ต้ัง (ย้าย) 

             กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๒. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ ..พ.ศ. ….ว่าดว้ยเงินเดอืนและเงินวิทยฐานะ  

 ๓.  หลักเกณฑ์และวิธกีารว่าดว้ยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓.๒.๓ การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. รวบรวมรายช่ือ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบต าแหน่งว่างและอัตรา

เงินเดอืนที่ใช้รับโอน 

 ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษา พิจารณารับโอน

ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กฎหมายก าหนด 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่ ..พ.ศ. …. ว่าดว้ยเงินเดอืนและเงินวิทยฐานะ  



๑๓ 
 

 ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

 ๓.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 ๒.  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการย่ืนความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 

 ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 

 ๔.  เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

  ๒.  กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่ ..พ.ศ. …. ว่าดว้ยเงินเดอืนและเงินวิทยฐานะ  

  ๓.  หลักเกณฑ์และวิธกีารว่าดว้ยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๔.  มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๓.๒.๕  การรักษาราชการแทน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือแต่งต้ังรองผู้อ านวยการ

สถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน 

 ๒. กรณีสถานศึกษาไม่มรีองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอ

ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาที่มีความเหมาะสมเพ่ือแต่งต้ังเป็นผู้รักษาราชการแทน 

 ๓.  เสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ังครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ.

๒๕๔๖ 

 

 



๑๔ 
 

 ๓.๓ งานออกจากราชการ 

  ๓.๓.๑  การเกษียณอายุราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑.  ประสานการด าเนินการตรวจสอบรายช่ือผู้จะเกษียณอายุราชการในแตล่ะ

ปี 

 ๒. ส่งรายช่ือให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นผู้

ประกาศในเดอืนมีนาคมของทุกปี 

 ๓. แจ้งประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

เจ้าตัวทราบ 

 ๓.๓.๒  การลาออกจากราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑.  รับเร่ืองการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งต้ังพิจารณาอนุญาตการลาออกจาก

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย

ก าหนด 

 ๓.๓.๓  การให้ออกจากราชการ 

  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

  ๑.  ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 

  ๒.  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่ง 

  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบค าสั่งและแจ้งกลุ่มงาน

บรหิารการเงินและสนิทรัพย์ 

  ๔.  สถานศึกษาสง่ค าสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

  ๕.  รายงาน ก.ค.ศ.ให้ทราบ 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 ๓.๓.๔   การออกจากราชการกรณถีูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑.  รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒.  ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีค าสั่งให้ออกจาก

ราชการ 

  ๓.  แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบค าสั่ง

และแจ้งกลุ่มงานบรหิารการเงินและสนิทรัพย์ทราบ 

  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ.

๒๕๔๖ 

  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

  ๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

 

…………………………………………………………………………………… 


