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การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
       1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
       2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
       3. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม. 79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
       1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา 
       2. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
        3. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
        4. ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
        5. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
         1. ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง
กำหนดตำแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         2. ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ที่เหมาะสม 
         3. ติดตาม ประเมินการ 
4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55) 
แนวทางการปฏิบัติ 
         1. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
         2. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
          1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 
 



 
 
          2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
          3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
         4. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน'าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
            1. แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
            2. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แกผู่้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
            3. รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
            1. ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
            2. ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
            3. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
            4. รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
             กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑแ์ละวิธีการ ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ:และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
             กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใตห้ลักเกณฑแ์ละวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
               ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
 
 
 
 



 
 
 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
               ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 
     1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
           1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
           2. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
     2) การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
          1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอ 
ตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นตอน ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน 
ราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
          2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
          3. นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
          4. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
           1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
           2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
           3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ'าหน'าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
             1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
เอกสารความถูกต้อง 
             2. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 
             3. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน 
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒนาและ การ 
จัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2534 



 
 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 2) 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 3) 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
7. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
8. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
9. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครู 
10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
11. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีที่ นร 0205/ว 42 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2538 
12. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0513/2263 ลงวันที่ 24 มกราคม 2538 
13. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
14. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503 
15. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดทำ เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
17. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินบำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืน ในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535 
18. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
19. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
20. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
21. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 
22. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
23. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
24. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
25. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยนับวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2548 
26. พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
     พ.ศ. 2538 
27. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
     พ.ศ. 2549 ฉบับที ่2 
28. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
29. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2485 
30. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2507 
31. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
     ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
32. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
     ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ:อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2552 
33. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
34. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
35. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



 
 
 
36. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขLาราชการ พ.ศ. 2555 
37. แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
38. แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของสำนักพระราชวัง 
39. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
40. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
41. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2553 
42. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 
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