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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือขั้นตอนในการปฏิบัติงานของงานส่วนหนึ่ง
ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  ซึ่งเป็นกลุ่มงานที่มี
บทบาทหน้าที่ส าคัญในการบริหารจัดการการศึกษา เกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง งาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ การเลื่อนเงินเดือน การส่งเสริม สนับสนุน
การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานทางการปฏิบัติงาน ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ขึ้น หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าจะมีประโยชน์และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
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งานในหน้าท่ีรับผิดชอบตามค าสั่งท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
1. งานสอบแข่งขันและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
  1.1 งานการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่ง  บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีปกติ 
  1.2 งานสอบคัดเลือก เพื่อบรรจุและแต่งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
   1.3 งานบรรจุและแต่งตั้งบุคคลผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีปกติ 
  1.4 งานบรรจุและแต่งตั้งบุคคลผู้ได้รับการคัดเลือกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
2. งานสอบคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาท้องถิ่น เข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
3. งานบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนโครงการผลิตครูเพื่อพัฒนาท้องถิ่น เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
         4.  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา , บุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 5.การให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้น ตามคุณวุฒิท่ีได้รับเพ่ิม 
     6. งานบรรจุเข้ารับราชการครู ขอใช้บัญชีจากหน่วยงานอ่ืน  
 7. การบันทึกและการจัดท าข้อมูลพื้นฐาน ประวัติการบรรจุและแต่งตั้ง และ
ประวัติการด ารงต าแหน่ง การเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดทุกต าแหน่ง ผ่านระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
HRMS.OBEC (ของ สพฐ.) 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายไชยันต์ โพลังกา กรณีอนุญาตให้ลาหรือไปราชการ
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
1. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง  
              บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

3. ขอบเขตของงาน 
                การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
     การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามผลการประเมินและการปฏบัติราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
   5.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5.3 ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วน 

คะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐  
 (1) ตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เช่น การลาศึกษาต่อ การ

ฝึกอบรม ดูงาน และการมาปฏิบัติราชการ 
 (2) ตรวจสอบข้อมูลการสั่งลงโทษาทางวินัย หรือการถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
 (3) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (4) จัดท าข้อตกลงและแนวทางการประเมินระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 

(5) จัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
   (6) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และ 
จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็น ๕ ระดับ และก าหนดช่วงคะแนนประเมินของ 
แต่ละระดับ ดังนี้ 
         ระดับดีเด่น  คะแนน ๙๐ % ขึ้นไป 
        ระดับดีมาก คะแนน ๘๐-๘๙ % 
         ระดับดี  คะแนน ๗๐-๗๙ % 
        ระดับพอใช้ คะแนน ๖๐-๖๙ %  
         ระดับต้องปรับปรุง คะแนน ต่ ากว่า ๖๐ % (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
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 ทั้งนี้ การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ กฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือนโดยอนุโลม ประกอบกฎ ก.ค.ศ.และแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐาน 

   5.4 หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 5.4.1 ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับปริมาณงานตามค าสั่ง    
ที่ได้รับมอบหมายในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5.4.๒ ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม
กับลักษณะงาน โดยใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) 
เป็นหลักก่อน หรืออาจเลือกวิธีการก าหนดดัชนีชี้วัดวิธีอ่ืนที่เหมาะสมหรือวิธีที่เหมาะสมเพ่ิมเติมก็ได้ โดยอาจมี
จ านวนระหว่าง ๔-๗ ตัวชี้วัด และแต่ละตัวชี้วัดควรมีน้ าหนักไม่น้อยกว่า 10% และน้ าหนักของทุกตัวชี้วัด
รวมกันเท่ากับ ๑๐๐ 
 5.4.3 ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
 5.4.๔ ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการ
ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ และเมื่อ
สิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 5.4.๕ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการที่อยู่ในกลุ่ม/หน่วย เดียวกัน     
อย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
                  5.4.๖ ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน 

 

5.5 แต่งตั้งผู้ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

5.6 ตรวจนับจ านวนคน/อัตราเงินเดือน และพิจารณาวงเงินที่ใช้เลื่อนในแต่ละครั้งในภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่เกินร้อยละ 3 ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง) ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่มตีัวอยู่จริง ณ วันที่ 
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน (รวมผู้มาช่วยราชการ) เพื่อเป็นข้อมูลเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ยกเว้น ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.  
 5.7 ค านวณวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนตามวงเงินที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ร้อยละ 2.99 อีกร้อยละ 0.01 ให้น าไปจัดสรรตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.8 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของและคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค.(2) 



7 
 

 5.9 น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการเสนอคณะกรรมการ กลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของและคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 5.10 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและวงเงินที่
ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา และก าหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับ
การเลื่อนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง ตามตารางฐานในการค านวณ มีเงื่อนไขดังนี้ 
  5.10.1 เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุด ที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน
และระดับต าแหน่ง 
  5.10.2 มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยนเพ่ือให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
  5.10.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานใน
การค านวณ 
  5.10.4 เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
  5.10.5 ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60) ไม่ได้
เลื่อนเงินเดือน 
  5.10.6 การส ารองวงเงินเลื่อนเงินเดือนทุกกรณี รวมทั้งการส ารองวงเงินที่มีผลต่อการเลื่อน
เงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
  5.10.7 ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงานหรือระดับ
ต าแหน่ง และได้รับการพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุด
นั้นก่อน ส่วนจ านวนเงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ทั้งนี้ จ านวนเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนดังกล่าวต้องรวมอยู่
ในวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง (ยกเว้นผู้ที่เกษียณอายุราชการ ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษในการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 30 กันยายน) 
 5.11 ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจตามมาตรา 53 ประกาศอัตราร้อยละเลื่อนในแต่ละระดับผลการ
ประเมินให้ทราบทั่วกัน  

5.12 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอความเห็นชอบ/อนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1   
 5.13 ผูออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการเลื่อนให้ทราบรายบุคคล ประกอบด้วยร้อยละที่ได้รับ
การเลื่อน ฐานในการค านวณ ร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน เงินที่พึงได้รับ และแจ้งเหตุผลผู้ที่ไม่ได้เลื่อน 
 5.14 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 5.15 รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ สพฐ. ทราบตามแบบรายงาน 
 
6. ระยะเวลาด าเนินงาน    
 รอบการประเมินที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม – 31 มีนาคม (ของปีถัดไป) 
 รอบการประเมินที่ 2  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน – 30 กันยายน (ของปีเดียวกัน) 
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7. งบประมาณด าเนินงาน 
                   ตามแผนปฏิบัติงาน สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการ
บริหารงานบุคคล 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                    แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

9. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
        9.1 หนังสือซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

         9.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 135 ลงวันที่ 
11 มกราคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งมาใช้ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
 9.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558 เรื่อง การ
ปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 9.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว6 เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชี
เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 9.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว7  ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 9.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ นร 0206.5/ว21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง  
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค.(2)  
 9.8 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐาน
และแนวทางการก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนสามัญ 2551  
 9.9 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552  
 9.10 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
 9.11 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/1696 
ลงวันที่  17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการ  ศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 9.12 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.
(2) พ.ศ. 2553  ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 
 9.13 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2561  
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 9.14 ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 16 
มีนาคม 2559 

 
หนังสือ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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10.  Flow Chart แผนภูมิการปฏิบัติงานงานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่ฯ รายงานตัวครอง          
ข้าราชการที่มีอยู่จริง 1 มี.ค./1 ก.ย. ไปสพฐ. 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ (MOU) กับผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน 

ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง      
ผลการปฏิบัติราชการ 

ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง     
เล่ือนเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ส่งผลสัมฤทธิ์งาน/
ผู้บังคับบัญชาส่งผลการปฏิบัติราชการ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

พิจารณา
ทบทวน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบัญชีผลการพิจารณาการประเมินการ
ปฏิบัติการ เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53                                  
ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

เห็นชอบ 

ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       
หน้า 4 ข้อ 8.1,8.2 และ 8.3 

ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       
หน้า 4 วรรคสอง 

ประกาศ สพฐ.ปี 2553 ขอ้ 13,       
ประกาศสพป.หนองบัวล าภู เขต 1       

หน้า 4 ข้อ 8.1,8.2 และ 8.3  

รายงานสพฐ.และหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ประกาศรายชือ่ผู้มีผลการ
ปฏิบัติการดีเด่น ดีมากในที่เปิดเผย

ให้ทราบโดยทัว่กัน(ตามหนังสือ
สพฐ.ปี 2553 ขอ้ 6) 

แจ้งผลการประเมินการเลื่อน
เงินเดือนให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาฯ 38 ค.
(2) ทราบเป็นรายคน(ตาม

หนังสือซักซ้อม สพฐ.) 

ประกาศอัตราร้อยละ                       
ในการเลื่อนเงินเดือน 

จ่ายเงินเดือนผ่านระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและ

ลูกจ้างประจ า 
กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมูลจาก
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
กับไฟล์ฐานข้อมูลการ

เล่ือนเงินเดือน 

คีย์ข้อมูลการเลื่อนในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือน ตรวจสอบ 

แล้วส่งเป็น Text File ออกมา 

แปลง Text File ให้เป็น 
Excel File คีย์ข้อมูลการ
เลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

แปลงไฟล์ แล้วน าขอ้มูลเข้าสู่
ระบบ จา่ยตรงอีกครั้ง ตรวจสอบ 
ประมวลผล ออกค าสั่งเล่ือนใน
ระบบจ่ายตรงฯ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
        งานคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุและแต่งตัง้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพเิศษ 
 
 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  
๔. ค าจ ากัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดท า
ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑)พิจารณาต าแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือที่จะบรรจุ
และแต่งตั้ง 
   ๒)จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้น
บัญชี และยกเลิกบัญชีสอบคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง และวิธีการด าเนินการสอบคัดเลือก
ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัต ิ
  ๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดท าแฟ้มประวัติ
อาชญากรรม ณ สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนา 
  ๕.๖ รายงาน และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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6. ระยะเวลาด าเนินงาน    
 ตลอดปีงบประมาณ 
 
7. งบประมาณด าเนินงาน 
           1. ตามแผนปฏิบัติงาน สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
การบริหารงานบุคคล 
           2. งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ ก.ค.ศ. 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

9. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  9.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕ ๕๓ ๑๓๓  
  9.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
   9.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงานจ้าง
เหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา 
นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา (อ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา อ าเภอนาทวี และอ าเภอสะบ้าย้อย) 
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10. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ด ำเนินกำรสอบคัดเลือกตำมที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ
อนุมัติ 

 

สพท. จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 

ส่งค ำสั่งรำยงำน  ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  พิจำรณำอนุมัติ 

ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี
อื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู  
           และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย   
 
๑. ชื่องาน งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
   ต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู  
   และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื ่อให้การน าบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ ่งไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื ่น        
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๓. ขอบข่ายงาน 
  การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอ่ืน กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มี
ต าแหน่งว่าง และมิได้ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๔. ค าจ ากัดความ 
  การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน หมายความว่า 
การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน โดยความตกลงยินยอม
ระหว่าง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค .ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อ           
ผู้สอบแข่งขันได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจต าแหน่งว่าง ก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขา
วิชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจ าเป็น และเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะน าไปใช้บรรจุแต่งตั้ง
บุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
  ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมรายชื่อ
สถานศึกษา และที่ตั้ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้
ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ด าเนินการตามล าดับ และข้ันตอน ดังนี้ 
   ๑) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
   ๒)  หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาค
เดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกั น  
ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 



15 
 

   ๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 
ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการภาคเดียวกัน  
   ๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชี   
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้  
   ๕) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ
จากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
   ๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 
   ทั้งนี้ ให้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการ
ด าเนินการ โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 
  ๕.๔ เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล าดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ
สอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี 
ที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม  
  ๕.๕ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๕.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 
  ๕.๗ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  เป็นการเรียกตัว                
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ โดยต้องก าหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 
  ๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  ๕.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
  ๕.๑๐ ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันออกค าสั่ง 
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  การด าเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
   ๑. จัดท ารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชี น าเสนอ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 
   ๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเพื่อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี              ผู้
สอบแข่งขันได้ และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
   ๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้        
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามล าดับที่ และจ านวนที่
ได้รับอนุมัติ ตามแบบท่ีก าหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามท่ีอยู่ที่ปรากฏในใบสมัคร 
หรือที่อยู่ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับล าดับที่ ที่ผู้สอบแข่งขันได้   
มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก พร้อมชื่อ และที่ตั้ง
สถานศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และให้เลือกสถานศึกษาที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามล าดับตั้งแต่
ล าดับที่ ๑ ถึงล าดับสุดท้าย 
    ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้
มากกว่าจ านวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครส ารองตามจ านวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า 
ผู้ถูกสอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส ารอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง 
   ๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาด าเนินการเฉพาะผู้สอบ 
แข่งขันได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 
    ๔.๑ จัดล าดับที่เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ล าดับที่ดีกว่า    
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 
    ๔.๒ เมื่อจัดล าดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ล าดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน 
หนังสือสอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชี 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
    ๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอ
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้
รายนั้น 
 
6. ระยะเวลาด าเนินงาน    
 ตลอดปีงบประมาณ 
 
7. งบประมาณด าเนินงาน 
           1. ตามแผนปฏิบัติงาน สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
การบริหารงานบุคคล 
           2. งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ ก.ค.ศ. 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
            8.1  แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  8.2  หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ต าแหน่งครูผู้ช่วย)  
  8.3  แบบแสดงความจ านงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
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9. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  9.๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว20  ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2566 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วย  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  9.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
  9.๓ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคล ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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10. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  10.๑ กรณีผู้ขอใช้บัญชี 
 

 
 
  

สพท. ส ำรวจอัตรำว่ำง คุณวุฒิ วิชำเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อ
น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำให้ขอใช้บัญชี 

แจ้งรำยละเอียดอัตรำว่ำงพร้อมมติถึงหน่วยงำนเจ้ำของบัญชี 

เมื่อได้รับรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล ำดับจำกหน่วยงำนเจ้ำของบัญชีแล้ว 
น ำรำยชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำและประกำศขึ้นบัญชี 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

ส่งส ำเนำค ำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบและประกำศขึ้นบัญชีผู้

สอบแข่งขันได้ 

แจ้งกำรประกำศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงำนเจ้ำของบัญชียกเลิกกำรขึ้นบัญชีเดิม 
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  10.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 
 

 
 

 
 

จัดท ารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ของ สพท.  
ที่ขอใช้บัญชี น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
เพื่อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ สพท.  
มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ 

ไม่อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
แจ้ง สพท. ที่ขอใช้บัญชีทราบโดยเร็ว 

จัดล าดับ แจ้งรายชื่อ ล าดับที่ เอกสารหลักฐานการ
สมัคร ให้ สพท. ผู้ขอใช้บัญชี 

รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจาก สพท. ที่ขอใช้บัญชี 
น าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 

ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ 



กลุมบ ริหารงานบุคคล

กลุม่บริหารงานบุคคล
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลาํภ ูเขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน




