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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
 

 
 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
• งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

• งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
• งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
• งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียน

ประวัติ 
• งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้า งประจำที ่จะ

เกษียณอายุราชการ 

• งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ  
 ฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
๑. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน
การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 
๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยัง สพฐ. 
  ๕.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับ สพท. ตามแนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  
  ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา   
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่ อน
เงินเดือน 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง     
การเลื่อนเงินเดือน 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  

๑. ศึกษาระเบยีบ หลักเกณฑ ์

๕. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงิน และแจ้งการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 

๒. กำหนดปฏิทิน 

๓. นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท.  

๔. รายงานการนับตัวข้าราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง   
เลื่อนเงินเดือน 

๗. สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา
ให้ความเห็นชอบ 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่  ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน  ๒๕๖๒ เรื่องการได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่องการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๖๒  
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ  
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
   ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (๑ มีนาคม หรือ  ๑ กันยายน) 
ไปยัง สพฐ. 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ 
ตามแบบประเมินที่กำหนด 
  ๕.๖ คณะกรรมการระดับ สพท. /สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำตามผล
การประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำ ทั้งนี้  
   ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
   ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔  
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๗ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ มีคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
  

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณา
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๖. ผู้บังคับบญัชาหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ 
มีคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๓. นับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเลื่อนค่าจ้างให้สถานศึกษา 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธ ีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ          
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
  ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐  
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  
  ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔ 
  ๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่ สพฐ. กำหนด 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู และบุคลากร 
   ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  
๓. ขอบข่ายงาน 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ “คนพิการ” หมายความว่า คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 
  ๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายความว่า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะ
ทางด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื ่องขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื ้องต้น และแต่งตั ้งคณะกรรมการ             
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
  ๕.๖ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 10 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด (แบบ พ.ก.ค. ๑/๑ แบบ พ.ก.ค. ๑/๒ แบบ พ.ก.ค. ๒/๑ แบบ พ.ก.ค. ๒/๒ 
แบบ พ.ก.ค. ๓)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่องระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่
สอนคนพิการ พ.ศ.2556 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  กรณีท่ีนักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครฯู ยื่นแบบขอรับฯ 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์/รับรองข้อมูล 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มฯ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 11 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
   [๑๓๑๖] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณอายุ
ราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร       
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
   ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
   ๔) หลักฐานทางการทหาร 
   ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 12 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 13 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๘.๒ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑)  
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
  



14 
 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 14 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑  ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 
และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดทำบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ  

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัต ิ

จัดเก็บ/รักษา  

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 15 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 16 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
   จากราชการและถึงแก่กรรม   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ      
ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ดำเนินการ   
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
   ๑) เมื่อได้รับคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม
ประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
   ๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 
   ๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
   ๗) สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
  ๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
   ๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 
   ๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
  

บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์  
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์  

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง
ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
   วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๔. คำจำกัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอ
เลื ่อนเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร          
ทางการศึกษาผู้นั ้นในแต่ละรอบการประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ    
การจัดการเรียนรู้ หรือคุณภาพการศึกษาที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน      
ในระหว่างลา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๕.๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้ 
   ๑) สำเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษา
หรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้กำหนดไว้โดยไม่มีการ
ขอขยายระยะเวลา  
   ๒) มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
    (๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๒.๕  
    (๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๒  
    (๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๕  
    (๔) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที ่มี
คุณภาพสูง แล้วแต่กรณี  
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้  
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
  

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน  

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐาน
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผูไ้ด้รับอนญุาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  
และกลับมาปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  

ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเลื่อน เงินเดือนย้อนหลัง 



21 
 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 21 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔  ลงวันที่ ๘ เมษายน  ๒๕๕๓ เรื่องระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕  ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่องการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สพฐ.  
  ๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 
  ๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการคำนวณ
และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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