
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 

นางสาวนิชาภา  ทองย้อย  
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานทร่ีบผั ิดชอบตามค าสั่งฯ 
 - การกําหนดแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 - การใหค้ําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - การกํากับ ตดติ าม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - การประสานงานกับกลุ่มต่างๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นเพื่อให้การ บริหารงาน
บุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์   



 
 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
เรื่อง  การก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกจิงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. มีแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. มีการดําเนินการตามข้อ ๑ และมีการ
ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ  
๓. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๒ และมีการ 
มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรใน 
กลุ่มบริหารงานบุคคลใหส้อดคล้องกับความรู้ 
ความสามารถและภาระงาน ที่รับผิดชอบ 
๔. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๓ และมีตัวชี้วัด 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน  
๕. มีการดําเนินการตามข้อ ๑-๔ และมีการ 
ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร     
ในกลุ่มตามตัวชี้วัดระดับบุคคล 

  - งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  - งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

2 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา 
  - งานธุรการ
 - งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ให้บุคลากรในกลุ่มกําหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
ระดับบุคคล 
ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร    
ในกลุ่มตามตัวชี้วัด 

จัดทําแผนการดําเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผนฯ 
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มบริหาร   
งานบุคคลให้สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ
 ได้แก่งานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  - งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

4
  
5
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
เรื่อง  การกลัน่กรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบคุคลก่อนเสนอต่อผู้บังคบับญัชาตามล าดบั 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 

2 
 

3 
4 
 

กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไป
ตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ วัตถุประสงค์
ของทางราชการ 
ดําเนินการกลั่นกรองงานเป็นไปตามระยะเวลา ที่
กําหนด 
แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมือ่พบข้อผิดพลาด 
ดําเนินการตามข้อ ๒ และนาํเสนอการปฏิบัติงาน 
ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประกอบการ 
พิจารณาการดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล 
ของผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากร ในกลุม่ทุกคน 
นําเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง  
๒. มีการดําเนินการตามข้อ ๑ เป็นไปตาม 
ระยะเวลาที่กําหนด 
๓. บุคลากรในกลุ่มมีการแก้ไขข้อผิดพลาด  
๔. มีการใหค้วามเห็น ประกอบการพิจารณาแก่
ผู้บังคับบัญชา 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
เรื่อง  การให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ งานด้านการบริหารงานบคุคล แกบ่คุลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 
 

๑. บุคลากรในกลุ่มสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
ถูกต้อง 
๒. ให้คําปรึกษาทุกครั้งที่มีการร้องขอ 
๓. ให้คําแนะนําทุกครั้งที่มีเรื่องเข้าใหม่ หรอืเป็น
เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
๔. ประชุมบุคลากรในกลุ่มเพื่อสร้างความเข้าใจ 
ร่วมกันสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในงานด้านต่างๆ 
ดังนี้ 
  - งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
  - งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  - งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  - งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
  - งานธุรการ
  - งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
* การให้คําปรกึษา แนะนํา การปฏิบัติงานมีวิธี 
ปฏิบัติ โดยการพูดคุยเฉพาะบุคคลเฉพาะเรื่อง 
พูดคุยใน กลุ่มงานเดียวกันและมีการประชุม    
ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
เรื่อง  ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบ การปฏิบตัิงานของบคุลากรในกลุ่มบริหารงานบคุคล 

 
ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 
 

งานวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาทั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่และ
สถานศึกษา 
 

- การบริหารอตัรากําลังเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กําหนด 
- มีข้อมูลประกอบการบริหารอัตรากําลังถูกต้อง
ครบถ้วน 

2 งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
- การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตําแหนง่สายงานการสอน สายงานบริหาร 
- สถานศึกษาและตําแหน่งบุคลากรทางการ 
ศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
- การช่วยราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
- งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
ราชการ 

5 การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในกลุม่บริหารงานบุคคล มีวิธีปฏิบัติโดย 
การดําเนินการทั้งในช่วงก่อนปฏิบัติงาน ระหว่าง 
ปฏิบัติงาน และหลังปฏิบัติงาน 

- มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามระยะเวลาที่กําหนดได้อย่างครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการให้แล้วเสร็จตามปฏิทินที่ สพฐ. 
กําหนด  
- นําเสนอองค์คณะบุคคลพิจารณาได้อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

- ดําเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กําหนด 
- นําเสนอองค์คณะบุคคลทันตามกําหนด 
- ได้บุคลากรปฏิบัติงานตามความต้องการของ
หน่วยงาน 
- นําเสนอองค์คณะบุคคลพิจารณาได้อย่าง
สมเหตุสมผล 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนาตามที่หน่วยงานกําหนด 
 

4 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- การพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามนโยบาย/จุดเน้นของส่วนกลางและ
แผนงาน/โครงการของ สพป.กําแพงเพชร เขต ๒ 



 
 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
เรื่อง  การประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในสพป./หน่วยงานอื่นเพื่อใหก้ารบรหิารงานบุคคล 

เป็นไปอย่างครบถ้วน สมบรูณ์ 
 

ที ่ กิจกรรม/วธิีการปฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
1 
 
 
 

๑. ประสานงานทุกครั้งที่การปฏิบัติงานมีส่วน
เกี่ยวข้องกับบุคคลอื่น หรือ 
หน่วยงานอ่ืน 
๒. สร้างความเข้าใจในการทํางานก่อนการ
ปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการทํางานร่วมกัน 

 

ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในสพป./หน่วยงานอื่น
เพื่อให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน 
สมบูรณ์ ดังนี ้
  - กลุ่มต่างๆ ใน สพป.กําแพงเพชร เขต ๒ 
  - สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําแพงเพชร 
  - สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  
  - สถานศึกษา 
 
* การประสานงานเพื่อให้การบริหารงานบุคคล 
เป็นไปอย่างครบถ้วนสมบูรณม์ีวิธีปฏิบัติโดยการ 
ประสานงานอย่างเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ 



 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

 
งานที่รับผิดชอบตามคำสั่งฯ 
งานธุรการ 

1) งานรับเอกสารท่ีเป็นระบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Obec) ของสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานราชการท่ีเกี่ยวข้อง  

2) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) ระหว่างโรงเรียนกับสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2  

3) การส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++, 
Smart Obec)  

4) จัดทำทะเบียนควบคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการ/แจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่ม  
5) การจัดเก็บ ยืม ทำลายหนังสือราชการ  
6) ตรวจความถูกต้องงานในแฟ้มก่อนเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม และแยกแฟ้มเสนอรองผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบ  
7) ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงาน      

ของกลุ่ม  

 
นางสาวอัชฌานันทน์  นยิม 

8) การจัดทำทะเบียนคำส่ัง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
9) ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม   
10) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
11) บันทึกการลาทุกประเภทของข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
12) งานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
13) การจัดทำข้อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

1) การเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
2) งานขอเบิกค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างกรณีค่าจ้างถึงขั้นสูงสุด 
3) งานดำเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
4) การขอรับเงินรางวัลประจำปี 
5) งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6) งานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 
ขอบข่ายงาน 

งานธุรการเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึกการ
ประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหนว่ยงาน  ท่ีเกี่ยวข้องเพือ่ให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยชน์
ต่อไป 
 
คำจำกัดความ 

 1)  เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 2)  สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

  3)  ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน                
เขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 

 4)  เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 5)  เอกสาร  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสาร 

  1) รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ 
เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

  2) เสนอเรื่องเข้าใหม่ให้ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 
             3) บันทึกรายการแจกหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
             4) จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ้มรับหนังสือ 
             2. การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ/ออกเลขหนังสือ,คำสั่ง ระบบ AMSS++ 
              1) เข้าเว็บ สพป.กพ.2  (http://www.kpp2.go.th) 

    2) เลือก E-Service → เลือกระบบงานสารบรรณ → เลือก AMSS++ (E-office) 
    3) ใส่ Username และ Password  คลิก Login 
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               กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ ด้วยระบบ AMSS++ 
  1) เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก รับส่งหนังสือราชการ 
  2) เลือก หนังสือรับ → คลิก หนังสือรับมา 
     3) ตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
     4) คลิกเปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และส่ังPrint   
     5) ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  

กรณีออกเลขหนังสือรับ(เอกสาร)/หนังสือส่ง/คำส่ัง ด้วยระบบ AMSS++ 
  1) เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก ทะเบียนหนังสือราชการ 
  2) คลิกเลือกท่ี ทะเบียนหนังสือรับ / ทะเบียนหนังสือส่ง / ทะเบียนคำส่ัง 
  3) เลือกลงทะเบียนหนังสือ / ลงทะเบียนคำส่ัง 
  4) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน คลิก ตกลง 
  5) นำเลขหนังสือท่ีได้จากระบบ กรอกลงให้เอกสาร 

                กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่ ด้วยระบบ AMSS++ 
     1)  เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก ส่งหนังสือราชการ 
    2)  เลือก กลุ่มบริหารงานบุคคล → คลิกเลือกผู้รับ  
     3)  เลือก ระดับความสำคัญ ความลับ กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
     4)  แนบไฟล์ คลิก ตกลง 

          3. การส่งหนังสือราชการ 
1) เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่ง 

พร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
  2) เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ 

ราชการท่ีจะส่ง  กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  ประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง 

3) เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
4) เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ 
One stop service 

เสนอเรื่องเข้าใหม่ให้ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา

เพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 

 

บันทึกรายการแจกหนังสือ 
ให้ผู้รับผิดชอบเรื่องเซ็นรับหนังสือ 

 

จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ้มรับหนังสือ 



2. การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ AMSS++ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ ด้วยระบบ AMSS++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

เข้าเว็บ สพป.กพ.2  (http://www.kpp2.go.th) 

เลือก E-Service → เลือกระบบงานสารบรรณ → 

เลือก AMSS++ (E-office) 

 

ใส่ Username และ Password  คลิก Login 

เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก รับส่งหนังสือราชการ 

เลือก หนังสือรับ → คลิก หนังสือรับมา 

คลิกเปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และส่ังPrint   

ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ 
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  กรณีออกเลขหนังสือรับ(เอกสาร)/หนังสอืส่ง/คำสั่ง ด้วยระบบ AMSS++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก ทะเบียนหนังสือราชการ 

เลือก ทะเบียนหนังสือรับ / ทะเบียนหนังสือส่ง / ทะเบียนคำส่ัง 

เลือก ลงทะเบียนหนังสือ / ลงทะเบียนคำส่ัง   

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน คลิก ตกลง 

นำเลขหนังสือท่ีได้จากระบบ กรอกลงให้เอกสาร 



  กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่ ด้วยระบบ AMSS++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก เมนู บริหารงานท่ัวไป → คลิก ส่งหนังสือราชการ 

เลือก กลุ่มบริหารงานบุคคล → คลิก เลือกผู้รับ 

เลือก ระดับความสำคัญ ความลับ กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 

แนบไฟล์ คลิก ตกลง 



3.  การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง 
ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่งพรอ้มหนังสือ 

ข้อมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่อง
ออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 

 



ข้อสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วไม่มีอะไรท่ีต้อง 
ปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น 
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

2. อายุการเก็บหนังสือ 
2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่สำเนา 

ท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2.2 หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.3 หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 

หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
2.4 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

3. งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด  

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
3.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
3.5 ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
3.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
3.7 ผู้มีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม 

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 



หมายเหตุ 
กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การดำเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ขอบข่ายงาน 

เพื่อหาข้อยุติร่วม ประธานต้องช้ีประเด็นหลักให้ท่ีประชุมหาข้อยุติโดยนำเสนอข้อมูลพื้นฐานรวมทั้ง
ประเด็นต่าง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณา และสรุปข้อยุติร่วมจากท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสานผู้เป็นประธานการประชุม เพื่อกำหนดเวลา สถานท่ีประชุมและเรื่องท่ีจะประชุม 
2. จองห้องประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุมแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ประกอบการประชุม 
5. อำนวยการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
6. จัดทำรายงานการประชุม 

 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานผู้เป็นประธาน เพื่อกำหนดเวลา 
สถานท่ีประชุมและเรื่องท่ีจะประชุม 

จองห้องประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม 
แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
ประกอบการประชุม 

อำนวยการประชุมและจดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การบันทึกการลาของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ขอบข่ายงาน 

การบันทึกการลาของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และ
เสนอขออนุญาตต่อผู้อำนวยสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประสงค์จะลายื่นขออนุญาตลา 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลวันลา ลงทะเบียนคุมวันลา 
3. เสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ลงนาม 
4. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนาม 
5. แจ้งเจ้าตัวทราบ แล้วเก็บใบลาเข้าแฟ้ม 

 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์จะลายื่น
ขออนุญาตลา 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลวันลา 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

เสนอผู้อำนวยการ
กลุ่มฯ ลงนาม 

เสนอผู้อำนวยการ 
สพท. ลงนาม 

แจ้งเจ้าตัวทราบ 
แล้วเก็บใบลาเข้าแฟ้ม 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ทะเบียนคุมการลา 
2. ใบฟอร์มใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 
ขอบข่ายงาน   
 เล่ือนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำตามแนวปฏิบัติท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 
คำจำกัดความ 
 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างท่ีถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ  
2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 

1 กันยายน แล้วแต่กรณี  
4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน )      

ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ

ตามแบบประเมินท่ีกำหนด  
6. คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / สถานศึกษา พิจารณาการเล่ือนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจำตามผลการประเมิน และการเล่ือนขั้นค่าจ้างประจำ ดังนี้ 
 ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) ผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าจ้าง 1 ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4     

ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 
ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม) ผู้ท่ีได้รับเล่ือนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่เกิน

โควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวงเงินการเล่ือนขั้นค่าจ้างต้องไม่เกิน
วงเงินร้อยละ 6 ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยู่จริง ณ วันท่ี 1 กันยายน 

7. ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำส่ังเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาระเบียบ 

2. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

3. นับตัวลูกจ้างประจำท่ีปฏิบัติงานตริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

4. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเล่ือนค่าจ้างให้สถานศึกษา 

5.สถานศึกษา/สพท. พิจารณา 

เล่ือนขั้นค่าจ้าง 

6. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ออกคำส่ังเล่ือนขั้นค่าจ้าง 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน) 

2. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว 117 ลงวันท่ี 23 มถิุนายน 2540 เรื่อง ระบบ
เปิดในการพิจารณาขั้นเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าจ้าง) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
4. แนวปฏิบัติการเล่ือนค่าจ้างท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

 
แบบฟอร์มที่ใช ้
 เป็นไปตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ 

 
ขอบข่ายงาน   
 พนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อ
ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเล่ือนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน
ค่าตอบแทน 
 
คำจำกัดความ 
 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/
สถานศึกษาเป็นรายเดือน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
2. ผู้บังคับบัญชา / ผู้ประเมิน  ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกล่ันกรองประเมินผล
การปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 

3. สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ประจำป ี

5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานำรายช่ือพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และใน
สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เพื่อพิจารณาเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไม่เกินวงเงนิร้อยละ 4 ของค่าตอบแทนของพนักงานราชการ
ท่ีมีตัวอยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน 

6. แจ้งผลการเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
7. แจ้งคำส่ังให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง 

กำหนดปฏิทินการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

แจ้งสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

ตรวจนับตัวพนักงานราชการท่ีมีตัวอยู่ ณ วันท่ี 1 กันยายน รายงาน สพฐ. 

สถานศึกษา ประธานกลุ่มโรงเรียน ร่วมกนัพิจารณากล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

และนำเสนอ สพท. เพื่อพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

คณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ออกคำส่ังเล่ือนค่าตอบแทน/แจ้งคำส่ังให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานบัญชีแสดงการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ให้ สพฐ. 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนของพนักงานราชการประจำปี 

ให้กลุ่มนโยบายและแผนดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 7) 

พ.ศ. 2558 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 9) 

พ.ศ. 2561 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ         

(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2565 
6. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการดำเนินการพิจารณา 

เล่ือนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2554 
7. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
8. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04009/2426 ลงวันท่ี 26 มีนาคม 

2555 เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบประเมินเล่ือนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ 
 
หมายเหตุ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งท่ี 1 
ระหว่างวนัท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน 

2. การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เล่ือนปีละ 1 ครั้ง ในวันท่ี 1 ตุลาคม  
3. ผู้ท่ีมีสิทธิเล่ือนค่าตอบแทนประจำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน 

 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ 

 
ขอบข่ายงาน   
 การสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ท่ี
จะต้องพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
คำจำกัดความ 
 “การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำท่ีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ี 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป” 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำรวจราชช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจำในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื่อส้ินป ี
งบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ท่ีเกิดในระหว่างวันท่ี 2 ตุลาคม -  ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไปโดยให้ตรวจสอบ       
จากทะเบียนประวัติ ก.พ.7 , ก.ค.ศ.16 / บัตรลูกจ้างประจำรายช่ือ กับทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนแล้วจัดทำ
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด คำนำหน้านาม ช่ือตัว ช่ือสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ตำแหน่งและสังกัด
ให้ถูกต้อง 

2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องกลับมายังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec 

4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 
5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงาน เพื่อแจ้ง 

ผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการ ทราบ 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
4. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
6. มาตรา 16 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
7. คำส่ัง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1760/2556 ส่ัง ณ วันท่ี 29 พฤศจิกายน  

2556 เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
 
 

สำรวจรายชื่อข้าราชการครูฯ ท่ีจะเกษียณอายุราชการ 

ในปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงประมาณถัดไป 

แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง 

ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. กำหนด 

รายงานข้อมูล สพฐ. ทราบ 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 

สพท. สำเนาประกาศแจ้งโรงเรียน และงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 



8. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ศธ.04009/5713 ลงวันท่ี 27  
กันยายน 2553 เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) , บัตรลูกจ้างประจำรายช่ือ 
(บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 

9. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ.04009/964 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ์  
2554 เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 

 
ขอบข่ายงาน   
 ดำเนินการสำรวจรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการและแจ้งประกาศรายช่ือลูกจ้างประจำท่ีเกษียณอายุ
ราชการ แล้วรวบรวมคำส่ังแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำรวจรายช่ือลูกจ้างประจำท่ีจะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงบประมาณ 
ถัดไป จากทะเบียนคุม 

2. แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กำหนด 
3. รายงานข้อมูลไป สพฐ. 
4. สพท.และโรงเรียนประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 
5. สำเนาประกาศฯ แจ้งผู้เกษียณอายุราชการทราบแจ้งงานบำเหน็จความชอบฯ แจ้งงานวางแผน 

อัตรากำลังฯ แจ้งงานการเงินฯ เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

สำรวจรายช่ือลูกจ้างประจำท่ีจะเกษียณอายุราชการ 

ในปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงประมาณถัดไป 

แจ้งโรงเรียนตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง 

ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. กำหนด 

รายงานข้อมูล สพฐ. ทราบ 

สพป. และโรงเรียนประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 

สำเนาประกาศผู้เกษียณอายุราชการแจ้งงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. คำส่ัง สพฐ. ท่ี 1760/2556 ส่ัง ณ วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการ 

แทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดทำทะเบียนคุมผู้เกษียณอายุราชการ 

 
ขอบข่ายงาน   
 สำรวจและจัดทำข้อมูลรายช่ือผู้ท่ีเกษียณอายุราชการของข้าราชการทุกคน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำรวจรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำท่ีจะเกษียณอายุ 
ราชการในแต่ละปีงบประมาณ จาก ก.ค.ศ.16 

2. ตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการแยกข้าราชการกับลูกจ้างประจำ 
3. หากมีข้าราชการบรรจุใหม่/ย้ายไป/ย้ายมา ต้องดำเนินการปรับให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4. กรณี สพฐ.แจ้งให้รายงานข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ ก็สามารถนำข้อมูลจากทะเบียนนี้ 

ส่งใหโ้รงเรียนเพื่อตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องอีกครั้ง แล้วรายงาน สพฐ.ต่อไป 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

สำรวจรายช่ือผู้ท่ีเกษียณอายุแต่ละปี 

ตรวจสอบข้อมูล และจัดเก็บแยกเป็นปีงบประมาณ 

ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

(กรณีมีบรรจุใหม่/ย้ายไป/ย้ายมา 

รายงาน สพฐ. ตามกำหนด 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
4. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

 



 
 

 
 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสัง่ฯ  
  1. วิเคราะห์ภารกิจและวางแผนอัตราก าลังคนและก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  2. งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  3. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน         
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5. งานจัดท าบัญชีแสดงการจัดชั้นเรียนของสถานศึกษา 
  6. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนและก าหนดต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
  7. งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
  8. การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและในสถานศึกษา 
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาววันเพ็ญ  นาคไพจิตร 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ ช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



๑. ชื่องาน  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

๒. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
๒.๒ เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ  
๓. ขอบข่ายงาน  

งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผนอัตรา
ก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ประสาน
การด าเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และสถานศึกษา ก าหนด
จ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ
แผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลัง
ของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอ
เกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ค าจ ากัดความ  

อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย  

๑) น าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน  
ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา  

๒) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา  

๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC)  

๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
๕) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจ านวนครูที่ขาดตามเกณฑ์  

ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด)  
๗) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษา  

 



๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษาแนวโน้ม
การเพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผน การจัดการเรียนรู้
ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๕.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงานสถานศึกษา 
ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา และวิธีการด าเนินการ
ตามแผน  

๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
๕.๖ ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย  

๑) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ยอัตราก าลัง      
การจัดสรรอัตราก าลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ การจ้างครู  

๒) เสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
๘.๓ คู่มือการจัดท าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ.  
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

วิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. ชื่องาน งานการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา        
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนด            
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา  

๔.๒ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือไปก าหนดเป็นต าแหน่งอ่ืนใน
สถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด  

๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
๕.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
๕.๖ แจ้ง สถานศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา  
๗.๒ รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง  
๗.๓ แบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  
๗.๔ บัญชีแนบท้ายค าสั่ง  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที ่๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด  
๓. ขอบข่ายงาน  

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ    
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๔. ค าจ ากัดความ  

ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
หมายถึง ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการ
เกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ.  

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอตัราก าลังสถานศึกษา และจัดท ารายละเอียดปริมาณงาน
สถานศึกษาในสังกัด  

๕.๓ น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตรา ให้
สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ  
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
๕.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณซึ่งเป็น

ต าแหน่งว่างของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 



๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จากต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมี
อัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์) 

 

 
 
 
 
 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบ คปร. รวม  
๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย  
๗.๓ แบบ คปร. เพ่ิม  
๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที ่๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
๘.๓ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. ชื่องาน งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือด าเนินการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับจัดสรร
คืนจากผลการเกษียณอายุราชการ  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ การบริหารอัตราก าลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ  

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหารการศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ด าเนินการ ดังนี้  
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.  
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง 

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ.  
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ  
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  

๕.๒ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ด าเนินการ ดังนี้  
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.  
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง 

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ  
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.  

๕.๓ การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน  
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะด าเนินการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ในการขอรับการจัดสรร
งบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป  
 
 



เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้ง 
จัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบแล้ว จึงด าเนินการ
เลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

(กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๗.๒ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาต้นทาง)  
๗.๓ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาปลายทาง/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมท่ีได้รับอัตราคืน)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที ่๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนดกรอบ

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละปี  
๘.๔ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



1. ชื่องาน  งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
              (Human Resource Management System)  
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า หนักงานราชการ 

และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)     
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 

3. ขอบข่ายงาน 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 

(HRMS OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่งเปน็ระบบที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพื่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ 
และปรับปรุงแก้ใขข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร 

งานบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ าช้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี 
ความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 

4.2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือน 
จากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน 
ที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

4.3 การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมที่จะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

4.4 การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบ 

บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
 
 
 
 
 



5.2 บันทึกข้อมูล 
     1) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 

(1) มีคนถือครอง 
    (1.1) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       (1.2) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพิ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล 
เมื่อด าเนินการเสร็จเลือกบันทึก 

(2) กรณีข้อมูลย้ายออก 
    (2.1) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
    (2.2) เลือกสถานะต าแหน่ง "ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน" แล้วเลือกบันทึก 
(3) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
    (3.1) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม เช่น 

เลขที่ต าแหน่ง, เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
    (3.2) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่มคนลงต าแหน่ง 

แล้วตรวจสอบข้อมูลลงต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง 
แล้วเลือกบันทึก 

(4) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
    (4.1) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ "ใส่เลขบัตรประชาชน 

13 หลัก ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดง 
สถานะรออนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 

    (4.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออกเลือกดู 
รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 

       2) การจัดทะเบียนประวัศิรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
(1) ข้อมูลบุคคล 
(2) เงินเดือน 
(3) ข้อมูล กบข. 
(4) การช่วยราชการ 
(5) การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม 
(6) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
(7) ที่อยู่ปัจจุบัน 
(8) ใบประกอบวิชาชีพ 
(9) การศึกษา 
(10) การสอน 

       เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC) 

           ด าเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

การจัดท าอัตราในระบบ 
(HRMS.OBEC) 

การจัดท าทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 

(HRMS.OBEC) 
 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

รายงานข้อมูลให้สพฐ./ 
ข้อมูลสารสนเทศอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ท.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิติวัฒน์ บัวพันธุ์ 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง และกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
1. งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

1.1. การด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ช านาญการ 
1.2. การด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามหรือ เลื่อนวิทยฐานะ  
ทุกวิทยฐานะ ช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 

2. งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
3. งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร 
4. งานปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
5. งานตัดโอนอัตรากาลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
6. งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า 

  7. งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  8. งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 
  9. งานคัดเลือกครูเพ่ือบรรจุต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  10. งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 11. งานขอบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหนว่ยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี)  
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบ ติงาน 
เรื่อง การให้ข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 

สายบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา (ว 17/2552) 
ช่วงเปลี่ยนผ่าน ว 10/2564 และ ว 11/2564 

 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
1 ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปี รอบปีละ 1 ครั้ง 

โดยส่งค าขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3) ต่อผู้บังคับบัญชา 
ขั้นต้นเพ่ือตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันคุณสมบัติครบ) 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับค าขอและผลการ 
ปฏ ิบัติงานภายในว ันที่ผู้ขอรบัการประเมินส่งค าขอ 
และผลการปฏ ิบัติงาน 

2 ด าเนินการตรวจสอบค ุณสมบ ัติและเอกสารหลักฐานของผู ้ขอรับ 
การประเมินฯ ตามหล ักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน นับแต ่ว ันทีไ่ด้ลงทะเบียน 
รบัค าขอและผลการปฏ ิบัต ิงาน 

3 เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเม ินฯ ด้านที่ 1 คือ ด ้านว ินัย 
คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาช ีพ ด้านที ่2 คือ          
ด้านความรู้ความสามารถ ต ่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แต่งตั้งโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการโดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเม ิน ด้าน 1 และด้านที ่2 

- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งสถานศ ึกษาของผู ้ขอรบั         
การประเม ิน กรรมการคนที่ 1 , 2 และกรรมการคนที่ 3 ทราบ  
เพ ื่อนัดว ันประเมินฯ และส่งประกาศให้คณะกรรมการคนที่ 1 , 2 
และคนที่ 3 และเอกสารที่เกี่ยวข้องกบการ ประเมิน 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน  



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
6 คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

- กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการ         
มีความเห็นว ่าผลการประเมินอยู่ในว ิสัยที่สามารถพ ัฒนาให้ผ ่าน 
เกณฑ ์ได้ ให้คณะกรรมการแจ ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
เพ่ือแจ ้งสถานศ ึกษา ภายใน 15 ว ัน นับแต่ว ันที่คณะกรรมการ
ประเมินแล้วเสร ็จ ให้ผู้ขอรับการประเม ินพ ัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการภายในเวลา 3 เดือน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้พัฒนา
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 
- ผู้ขอรับการประเมนิได้พ ัฒนาแล้ว ให้สถานศ ึกษาส่งหนังสือแจ้ง 
รายละเอ ียดที่พ ัฒนาถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการช ุดเดิม ตรวจและประเม ินต่อไป 
- กรณีผู้ขอรับการประเมินไม ่ส่งรายละเอ ียดการพ ัฒนาตาม 
ข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเก ินเวลาที่กำหนดถ ือว ่า 
สละสิทธิ 
- กรณีผู้ขอรับการประเมินได ้พ ัฒนาแล ้ว และมีผลการประเมิน 
ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ถือว ่าไม่ผ่านการประเมินให้เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาไม่อน ุมัติ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งผลการพ ิจารณา                 
ไม่อนุมัต ิให้สถานศ ึกษาเพ่ือแจ ้งผู ้ขอรับการประเมนิทราบ 
- กรณีผลการประเมินทั้ง 2 ด ้าน ผ ่านเกณฑ์ ที ่กคศ. กำหนดให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พ ิจารณาอน ุม ัติ 

 
- ด าเนินการภายใน 2 ว ันนับตั้งแต่คณะกรรมการ 
แจ้งผลการประเมินฯ 

 
 
 
 
 
 - ด าเนินการภายใน 2 วันนับตั้งแต่สถานศึกษาแจ้ง 
รายละเอียดการพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.         
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติผลการประเมินฯ 
 
 - ด าเนินการภายใน 2 วัน  
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติผลการประเมินฯ 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า กศจ. เพื ่อขอ 
อนุมัติผลการประเมินฯ ในคราวแรกท ี่ม ีการจัด 
ประชุมประจำเด ือน 
- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน นับตั้งแตส่ำนักงาน 
ศึกษาธ ิการจังหว ัดแจ้งมติ กศจ. 
- ด าเนินการนาผลการประเม ินฯ เข้า กศจ. เพื ่อขอ 
อนุมัติผลการประเมินฯ ในคราวแรกท ี่ม ีการจัด 
ประชุมประจำเด ือน 

7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ขออน ุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการชุดที่ 2 เพ ื่อประเมิน
ด้านที ่3 (บัญชีรายช ื่อ ผู้ทรงคุณวุฒ ิมาจากบัญชีที่ ก.ค.ศ.
กำหนด) และแต่งตั้งโดย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศแต่งตั้ง

คณะกรรมการ ประเม ินช ุดที่ 2 
- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

9 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศให ้คณะกรรมการช ุดที่ 
2 และผู้บังคับบ ัญชาขั้นต้นของคณะกรรมการดังกล่าวทราบ 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการชุดที่ 2 นัดประช ุม           
เพ่ือมอบหมายเอกสารผลการปฏ ิบัติงาน โดยให้เป็นไปตาม
สัดส่วน ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
- เตรียมเอกสารผลงานทางวิชาการ ของผ ู้ขอฯ จำนวน 3 ช ุด 
พร้อมผลการประเมิน ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และข ้อสังเกตของ 
คณะกรรมการชุดที่ 1 
- เตรียมเอกสารระเบียบวาระการประช ุม และเอกสารอื่น ๆ        
ทีเ่กี่ยวขอ้ง และเอกสารเพ ื่อเบ ิกค ่าพาหนะ ค ่าเบี้ยเล ี้ยง           
เบี้ยประชุม ค่าท ี่พัก ค่าอาหารว ่างและเครือ่งดื่ม ค ่าอ ่านผลงาน
ทางวิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอ ื่น ๆ  
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการชุดที่ 2 นัดประช ุม เพ่ือสร ุป       
ผลการประเมินผลการปฏิบ ัติงาน (การประเมินด้านที่ 3) 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประช ุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเล ี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าทีพ่ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งด ื่ม ค่าอ ่านผลงานทางวิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอื่น ๆ  
- กรณคีณะกรรมการชุดที่ 2 สร ุปผลการประเม ินด้านที่ 3 
พ ิจารณาเห็นสมควรให้ปรับปรุง ซ่ึงผลการประเมินด้านที่ 3         
ผ่านเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผลงานทางวิชาการให้ปร ับปรุงตาม 
ข้อสังเกตของกรรมการและผลงานทางว ิชาการอยู ่ในว ิสัยที่สามารถ 
ปรับปรุงได้และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ปร ับปรุงได้ 
ภายในเวลา 6 เดือน นับแต่ว ันที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
แจ้งมต ิใหส้ถานศ ึกษาทราบ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ น าผลการประเมินด้านที่ 3 เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอมติให้ปรับปรุงได้ และแจ้ง      
ผู้ขอรับการประเมินทราบ  
 - เมื่อผู้ขอรบัการประเมินปรับปรุง ด้านที่ 3 แล้วนำเอกสาร         
ที่ปรับปรุงเร ียบร้อยแล้ว ส ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ       
มีงบประมาณที่จะด าเนินการ ประชุมคณะกรรมการ   
ชุดที่ 2 หรืองบประมาณจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 - ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีมติ ให้ปรับปรุงได้ 
 
 - ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารที่ปรับปรุงแล้ว 
ภายในวันที่ผู้ขอส่ง 
 
 
 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 

 - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ด าเนินการส ่งเอกสารที่ปรับปร ุง
แล้ว เสนอคณะกรรมการประเม ินช ุดเดิมตรวจและประเมิน 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการ ช ุดที่ 2 นัดประช ุม ครัง้ที่ 2 
เพ ื่อสร ุปผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานที่ปรับปร ุงครั้งท่ี 1 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประชุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกีย่วข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าทีพ่ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งดืม่ ค่าอ ่านผลงานทางว ิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอื่น ๆ  
- กรณคีณะกรรมการชุดที่ 2 สร ุปผลการประเมินด้านที่ 3 
พ ิจารณาเห็นยังปรับปรุงไม่ครบถ้วนตามข ้อสังเกตและเห็นควร 
ให้ปรับปรุงอ ีกครั้งหนึ่ง และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้
ปรับปรุงได้ภายในเวลา 3 เดอืน นับแต่ว ันที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ แจ ้งมตใิหส้ถานศึกษา ทราบ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ น าผลการประเมินด้านที่ 3     
เสนอเพ่ือขอมติ ให้ปรับปรุงได้ และแจ้งผ ู้ขอรับการประเมินทราบ 
- เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด ้านที่ 3 แล้ว น าเอกสารที่ 
ปรับปรุงเร ียบร้อยแล้ว ส ่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ด าเนินการส ่งเอกสารที่ปรับปร ุง
แล้ว เสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมิน 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการ ช ุดที่ 2 นัดประชุม ครั้งที่ 3 
เพ ื่อสร ุปผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานที่ปรับปร ุงครั้งท่ี 2 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประชุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าท ี่พ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งดืม่ ค่าอ ่านผลงานทางว ิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอืน่ ๆ  
- กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งผลการพัฒนาฯ หรือผลงานทาง
วิชาการท่ีปรับปรุง ตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกิน
เวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ 

- ภายในระยะเวลา 7 ว ัน นับจากวันที่ลงทะเบียน 
รับเอกสาร ประเมิน 
- ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ        

มีงบประมาณที่จะด าเนินการประชุมคณะกรรมการ       
ชุดที่ 2 หรือ งบประมาณจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 - ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา มีมติให้ปรับปรุง ได้ 
- ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารที่ปรับปร ุงแล้ว 
ภายในว ันทีผู่้ขอส่ง 
- ภายในระยะเวลา 7 ว ัน นับจากวันลงทะเบ ียนร ับ 
เอกสาร 
- ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ      
มีงบประมาณที่จะดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ช ุดที่ 2 หรืองบประมาณจาก สพฐ. 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 

 - กรณีผลการประเมินด้านที่ 3 ไม่ผ่าน เกณฑ ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาไม ่อน ุมัติ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งผลการพิจารณาและข้อสังเกต
ของคณะกรรมการให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
- กรณีผลการประเมินด้านที่ 3 ผ ่านเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
ให้ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาอน ุมัติ 
- กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีมต ิอนุมัติ ให้ผู้ม ีอำนาจ  
ตามมาตรา 53 สั่งแต่งตัง้ให้ม ีว ิทยฐานะชำนาญการพ ิเศษ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ
ช านาญการพิเศษ 

- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.          
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ภายใน 3 ว ัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติ 
- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
- จัดส ่งส าเนาค าสั่งมายัง โรงเรียน เพ ื่อทราบ 
และด าเนินการ 

 



 

๑. ชื่องาน  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
   
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔  และ
มาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗   
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู   ซึ ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื ่อนวิทยฐานะ            
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งครู    
เป็นตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ครูชำนาญการ 
   ๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ครูเชี่ยวชาญ 
   ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ
คุณลักษณะตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากข้ึน เมื่อผู้เรียนได้รับ
ประสบการณ์การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบ และดำเนินการ 
ซึ่งสามารถพิจารณาได้จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลัง
การเรียนรู้ 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ
ออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน     
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  



๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน  
วิทยฐานะ  ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ  
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน        
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ 
DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง  
ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา       
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิ ทยฐานะให้ยื่น   
คำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
 



 

    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน   
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ      
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาและมีมติอนุมัติ/
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๘) สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา          
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ)  
                    ๙) การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมตอินุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูเชี ่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง       
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔  
    (๒) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ก.ค.ศ. กำหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
นำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
 

 
 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง

คุณสมบัติ และนำข้อมลูเข้าสูร่ะบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนใหส้่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติจากระบบ DPA 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ

สถานศึกษา 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน 

และอนุมัติการแต่งตั้ง 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ผ่านระบบ DPA  



 

  ๖.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วนส่ง

เรื่องคืนผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 

ผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ จากระบบ DPA  

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

 

ปรับปรุง/ 
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติ ของ ก.ค.ศ. 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต เพื่ออนุมัติการแต่งตั้ง 

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วน
ราชการเป็นผู้แต่งตั้งและให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอ

นายกรัฐมนตรีนำความกราบ
บังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหเ้ลื่อนเป็น
วิทยฐานะ  ครูเช่ียวชาญพิเศษ 

อนุมัติ (เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  

กรณีปรับปรุง
ผลงานทางวิชาการ 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมตัิ/ ปรับปรุง/ไม่อนุมตัิ  
เป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA 



๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔  และ  ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง  ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติ  
การกำหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 



๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ(๗) มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อน    
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
และวิทยฐานะรองผู ้อำนวยการเชี ่ยวชาญ ตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ ผู ้อำนวยการ      
ชำนาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง     
ที่ม ีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๓) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๔) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๕) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๖) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๗) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง  ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และ
สถานศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนพัฒนา
สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาขึ้น 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง    



 

ในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ    
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน       
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ 
DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงาน         
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น 
คำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  



   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื้นที่ เสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน   
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ       
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่  ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๘) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 
   ๙) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
   ๑๐) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๓) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน        
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๖) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



 

   ๗) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๘) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๕.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น  
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน    
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ      
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.   
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
สั่งแต่งตั้งและเพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
    (๒) ว ิทยฐานะผ ู ้อำนวยการเช ี ่ยวชาญพิเศษ เม ื ่อผ ่านการพัฒนาก ่อนแต่งตั้ง              
ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้ส ั ่งแต่งตั้ง             
และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

   

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร        

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  
ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ 

และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ
ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมิน  
ผ่านระบบ DPA ด้านที่ ๑ และด้านท่ี ๒ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผล 
การประเมินและอนุมัติการแต่งตั้ง 



 

  ๖.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

  

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัต/ิปรับปรุง/ไม่อนุมัติ  
เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร        

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน ผ่าน

ระบบ DPA ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ จากระบบ DPA  

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ  

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ปรับปรุง/ไม่อนุมตั ิ

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัต ิ

สพท.นำผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติการแต่งตั้ง 

 



  ๖.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
 

 
 
  

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒  

 ผ่านระบบ DPA  

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 
ผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ         

และนำข้อมลู เข้าสูร่ะบบ DPA 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผล 

การประเมิน และอนุมัติการแต่งตัง้ 

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

  ๖.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
  

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีปรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัต ิ
(เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 

ผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติ 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป็น 

ลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA 

ปรับปรุง/
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้ง

สถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้งและให้ 
รมต.เจ้าสังกัด เสนอนายก รมต. 
นำความกราบบังคมทลูเพื่อทรง
พระกรณุาโปรดเกล้าฯ เลื่อนเป็น

วิทยฐานะผู้อำนวยการ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมตัิของ ก.ค.ศ.เสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมมาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔  และ ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ ์
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  



๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งศึกษานิเทศก์   
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๕๔ และ  
มาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗      
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ          
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึ กษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี ่ยวชาญและ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง    
ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
   ๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
   ๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้
หรือการจัดการศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่มี     
การเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึ กษา       
ที่รับผิดชอบ เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื ่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยี      
ในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ
ออนไลน์  โดยใช้เทศโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  



 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอ และหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน      
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๔) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๕) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมตัิ 
โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้    
ผู้ขอทราบ 
   ๖) การแต่งตั้ง  
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
  ๕.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น  
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู ้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA     
ไปยังสำนักงาน  ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ     
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/  
ไม่อนุมัต ิ
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ.มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
สั่งแต่งตั้ง ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 
    (๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี ่ยวชาญพิเศษ  ให้ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั ้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่ก.ค.ศ. กำหนดแล้วให้ผู ้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้ ส ั ่งแต่งตั้ง              
และให้นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตั้งให้เลื ่อนเป็นวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
  



 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 
  

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ และนำข้อมูล          

เข้าสู่ระบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA ไปสถานศึกษา

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ
ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านที่ ๑

และด้านที่ ๒ ผ่านระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

อนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



  ๖.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

  
 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

กรณปีรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัต ิ
(เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคนื  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ  

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมตัิ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมตัิ เป็นลายลักษณ์

อักษร ผ่านระบบ DPA 
ปรับปรุง/
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้ง
และให้ รมต.เจา้สังกัด เสนอนายก รมต. 

นำความกราบบังคมทลูเพื่อทรงพระกรณุา 
โปรดเกล้าฯ เลื่อนเป็นวิทยฐานะผูอ้ำนวยการ

เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมตัิของ ก.ค.ศ.เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง  ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร 

ขอบเขตของงาน  
การบริหารอัตรากาลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตรา
กาลังเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา  
ค าจ ากัดความ  

การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจาเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารการจัดการศึกษา  
การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างชั่วคราวให้หน่วยงานการศึกษาตามความ
ขาดแคลน ความจาเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารการจัดการศึกษา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. จัดทาทะเบียนอัตรากาลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่เดิมและได้รับจัดสรรใหม่  
2. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจาเป็นและความขาดแคลน อัตรากาลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามเกณฑ์อัตรากาลังที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
3. แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 

3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม  
3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่  
3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรร ตามข้อ 3.1ที่ผ่านการประเมิน  

ให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดทาสัญญาจ้าง/คาสั่งจ้าง  
3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรร ตามข้อ 3.2 ที่ผ่านการประเมินให้หน่วยงาน

ทางการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรเกลี่ยมาก าหนดใหม่จัดทาสัญญาจ้าง/คาสั่งจ้าง  
4. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่ วคราวให้ผู้เกี่ยวข้อง ในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลและต่างกลุ่ม  



Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
ก ำหนดกรอบพนกังำนรำชกำรให้ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

 

แจ้งหนว่ยงำนและผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 
พิจำรณำจดัสรรพนกังำนรำชกำรตำมกรอบท่ี สพฐ.ก ำหนด 

สถำนศกึษำ/หนว่ยงำนกำรศกึษำได้รับแจ้งกำรจดัสรรพนกังำนรำชกำรด ำเนินกำร 
เลอืกสรรและจดัท ำสญัญำจ้ำงตำมที่ได้รับจดัสรร 



มาตรฐานการปฏิบัติ 
เรื่อง  งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ขอบเขตของงาน  
 การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการก าหนด
เป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ(คปร.) และท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาต้องด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดท ารายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศเลือก 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาดังนี้ 
 2.1 ก าหนดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
 2.2 จ าท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เช่น 
การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการ สอบแข่งขันตลอดตนแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
3. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามที่ สพท.เสนอเพ่ือขอความเห็นชอบ
ในการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา อนุมัติ 
5. ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือก
ได้ และผ่านการพัฒนาแล้วให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
7. ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สพท.จัดท ำข้อมูลและรำยละเอียด 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำด ำเนินกำรคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ
และประกำศผลกำรคัดเลือก 

พัฒนำผู้ได้รับกำรคัดเลือกตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

รำยงำน ก.ค.ศ. ทรำบ 



มาตรฐานการปฏิบัติ 
เรื่อง งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ขอบเขตของงาน  
 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดท ารายละเอียดต าแหน่ง จ านวนต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผ่านการ
สอบแข่งขัน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง และการด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเสนอ 
3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาโดยผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษาลงนาม ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
5. รายงานและส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 7 วัน 
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สพท.จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
พิจำรณำอนุมัติ 

ด ำเนินกำรสอบแข่งขันและเสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ 

สพท.ออกค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

รำยงำนและส่งค ำสั่งให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ทรำบ 



มาตรฐานการปฏิบัติ 
เรื่อง งานคัดเลือกครูเพื่อบรรจุต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
ขอบเขตของงาน  
 การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ก และ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสอบภาค ข และ ค คะแนนผลการสอบภาค ก ให้ใช้ได้ 2 ปี ผู้ที่ได้คะแนนสอบภาค 
ก ผ่านเกณฑ์และให้น าคะแนนผลการสอบภาค ก ไปใช้สมัครคัดเลือกได้ไม่เกิน 3 เขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
เกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ต้องด าเนินการดังนี้ 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท ารายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ 
หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกประกาศรับสมัคร
ด าเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา 
2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินการตามที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเสนอ 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
4. ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือก
ได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 
6. รายงานและส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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สพท.จัดท ำรำยละเอียดขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
พิจำรณำอนุมัติด ำเนินกำรคัดเลือก 

สพท.ด ำเนินกำรคัดเลือกและ อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ 

พัฒนำผู้ได้รับกำรคัดเลือกตำมหลักเกณฑ์ ตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

รำยงำนส ำนักงำน ก.ค.ศ. ทรำบ 



มาตรฐานการปฏิบัติ 
เรื่อง งานคัดเลือกเพื่อบรรจุแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการก าหนดต าแหน่ง
วิชาเอก จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการ
ขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการ
คัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือก 
2. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 
3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศการคัดเลือก และเรียก
รายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
5. รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  
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สพท.จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
พิจำรณำอนุมัติด ำเนินกำรคัดเลือก 

สพท.ด ำเนินกำรคัดเลือกและ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ

ด ำเนินกำรคัดเลือก 

ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

สพท.จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
 



มาตรฐานการปฏิบัติ 
เรื่อง  งานขอบรรจุแต่งตั้งบุคคลเปน็ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) 
ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จาหน่วยงานอ่ืน(กรณีขอใช้บัญชี) ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่าง และไม่ได้ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการไว้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส ารวจต าแหน่งว่างต าแหน่งว่างครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนที่ประสงค์ จ าน าไปใช้บรรจุแต่งตั้งบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติต าแหน่งว่างต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค (2) เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขัน ได้ขึ้นบัญชีไว้จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาผู้ขอใช้บัญชี ส่งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อม
รายละเอียดการขอใช้บัญชี ไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชีแจ้งต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และ
ความประสงค์ขอใช้บัญชีบรรจุบุคลากรผู้สอบแข่งขันไว้ขึ้นบัญชีไว้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วยหรือบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) แล้วแต่กรณี 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเจ้าของบัญชี โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/สอบถาม
ความสมัครใจบุคคลที่ขึ้นบัญชีเพ่ือไปขึ้นบัญชีตามที่ขอในข้อ 2 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาผู้ขอใช้บัญชี น ารายชื่อบุคคลที่สมัครใจ เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชีเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามต าแหน่งที่ขออนุมัติไว้ 
6. อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
7. ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามข้อ 6 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเจ้าของบัญชีเพ่ือ
ทราบและสิ้นสุดการขึ้นบัญชีเดิม 
8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาด าเนินการเรียกตัว เพ่ือเลือกโรงเรียนส่งตัวผู้มารายงานตัวไป
ปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งที่เรียกบรรจุ 
9. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมทั้งให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
10. ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิล าเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
11. ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 สพท.ส ำรวจอัตรำว่ำงที่ใช้บรรจุแต่งตั้งและขออนุมัติ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำขออนุมัติใช้บัญชี 
 

แจ้งอัตรำว่ำง/ควำมต้องกำรถึงหน่วยงำนเจ้ำของบัญชีฯ 

หน่วยงำนที่ขอได้รับอนุมัติรำยชื่อบุคคลที่ขึ้นบัญชีจำกหน่วยงำนขึ้นบัญชี
น ำรำยชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ประกำศข้ึนบัญชีสอบแข่งขันของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ขอ 

เรียกรำยงำนตัวเพื่อสั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53/ส่งตัว
ปฏิบัติหน้ำที่ในสถำนศึกษำ 

ส่งค ำสั่งรำยงำน ก.ค.ศ. 



 
 

งานที่ร บผิดชอบตามคำส ่ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ปฏิบ ติหน้าที่กล ุ่มงานวางแผนอ  ตราก าล งและก าหนดตำแหน่ง 
1. ช ่วยงานให้ข้าราชการคร  และบ ุคลากรทางการศ ึกษามีหรือเลื่อนว ิทยฐานะ 

1.1. การดำเน ินงานเกี่ยวก บการให้ข้าราชการคร และบ ุคลากรทางการศ ึกษาม ีหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะชำนาญการ 

1.2. การดำเน ินงานเกี่ยวก บการให้ข้าราชการคร และบ ุคลากรทางการศ ึกษามีหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะทุกวิทยฐานะช านาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ 

2. ปฏิบ ติงานอ ื่นๆ ตามที่ผ  ้บ  งค บบ ญชามอบหมาย 

ส าน กงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
         

  นายอดิศักดิ์  วิช ย 
ต าแหน่ง พน กงานราชการ 



มาตรฐานการปฏิบ ติงาน 
เรื่อง การให้ข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 

สายบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา (ว 17/2552) 
ช่วงเปลี่ยนผ่าน ว 10/2564 และ ว 11/2564 

 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
1 ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปี รอบปีละ 1 ครั้ง 

โดยส่งค าขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3) ต่อผู้บังคับบัญชา 
ขั้นต้นเพ่ือตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันคุณสมบัติครบ) 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับค าขอและผลการ 
ปฏ ิบัติงานภายในว ันที่ผู้ขอรบัการประเมินส่งค าขอ 
และผลการปฏ ิบัติงาน 

2 ด าเนินการตรวจสอบค ุณสมบ ัติและเอกสารหลักฐานของผู ้ขอรับ 
การประเมินฯ ตามหล ักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน นับแต ่ว ันทีไ่ด้ลงทะเบียน 
รบัค าขอและผลการปฏ ิบัต ิงาน 

3 เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเม ินฯ ด้านที่ 1 คือ ด ้านว ินัย 
คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวิชาช ีพ ด้านที ่2 คือ          
ด้านความรู้ความสามารถ ต ่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แต่งตั้งโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการโดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเม ิน ด้าน 1 และด้านที ่2 

- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งสถานศ ึกษาของผู ้ขอรบั         
การประเม ิน กรรมการคนที่ 1 , 2 และกรรมการคนที่ 3 ทราบ  
เพ ื่อนัดว ันประเมินฯ และส่งประกาศให้คณะกรรมการคนที่ 1 , 2 
และคนที่ 3 และเอกสารที่เกี่ยวข้องกบการ ประเมิน 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน  



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
6 คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

- กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการ         
มีความเห็นว ่าผลการประเมินอยู่ในว ิสัยที่สามารถพ ัฒนาให้ผ ่าน 
เกณฑ ์ได้ ให้คณะกรรมการแจ ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
เพ่ือแจ ้งสถานศ ึกษา ภายใน 15 ว ัน นับแต่ว ันที่คณะกรรมการ
ประเมินแล้วเสร ็จ ให้ผู้ขอรับการประเม ินพ ัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการภายในเวลา 3 เดือน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้พัฒนา
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 
- ผู้ขอรับการประเมนิได้พ ัฒนาแล้ว ให้สถานศ ึกษาส่งหนังสือแจ้ง 
รายละเอ ียดที่พ ัฒนาถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการช ุดเดิม ตรวจและประเม ินต่อไป 
- กรณีผู้ขอรับการประเมินไม ่ส่งรายละเอ ียดการพ ัฒนาตาม 
ข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเก ินเวลาที่กำหนดถ ือว ่า 
สละสิทธิ 
- กรณีผู้ขอรับการประเมินได ้พ ัฒนาแล ้ว และมีผลการประเมิน 
ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ถือว ่าไม่ผ่านการประเมินให้เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาไม่อน ุมัติ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งผลการพ ิจารณา                 
ไม่อนุมัต ิให้สถานศ ึกษาเพ่ือแจ ้งผู ้ขอรับการประเมนิทราบ 
- กรณีผลการประเมินทั้ง 2 ด ้าน ผ ่านเกณฑ์ ที ่กคศ. กำหนดให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พ ิจารณาอน ุม ัติ 

 
- ด าเนินการภายใน 2 ว ันนับตั้งแต่คณะกรรมการ 
แจ้งผลการประเมินฯ 

 
 
 
 
 
 - ด าเนินการภายใน 2 วันนับตั้งแต่สถานศึกษาแจ้ง 
รายละเอียดการพัฒนาฯ 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.         
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติผลการประเมินฯ 
 
 - ด าเนินการภายใน 2 วัน  
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติผลการประเมินฯ 
 
 
 
 
 
- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า กศจ. เพื ่อขอ 
อนุมัติผลการประเมินฯ ในคราวแรกท ี่ม ีการจัด 
ประชุมประจำเด ือน 
- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน นับตั้งแตส่ำนักงาน 
ศึกษาธ ิการจังหว ัดแจ้งมติ กศจ. 
- ด าเนินการนาผลการประเม ินฯ เข้า กศจ. เพื ่อขอ 
อนุมัติผลการประเมินฯ ในคราวแรกท ี่ม ีการจัด 
ประชุมประจำเด ือน 

7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ขออน ุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการชุดที่ 2 เพ ื่อประเมิน
ด้านที ่3 (บัญชีรายช ื่อ ผู้ทรงคุณวุฒ ิมาจากบัญชีที่ ก.ค.ศ.
กำหนด) และแต่งตั้งโดย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 
8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศแต่งตั้ง

คณะกรรมการ ประเม ินช ุดที่ 2 
- ด าเนินการโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

9 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ แจ้งประกาศให ้คณะกรรมการช ุดที่ 
2 และผู้บังคับบ ัญชาขั้นต้นของคณะกรรมการดังกล่าวทราบ 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการชุดที่ 2 นัดประช ุม           
เพ่ือมอบหมายเอกสารผลการปฏ ิบัติงาน โดยให้เป็นไปตาม
สัดส่วน ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
- เตรียมเอกสารผลงานทางวิชาการ ของผ ู้ขอฯ จำนวน 3 ช ุด 
พร้อมผลการประเมิน ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และข ้อสังเกตของ 
คณะกรรมการชุดที่ 1 
- เตรียมเอกสารระเบียบวาระการประช ุม และเอกสารอื่น ๆ        
ทีเ่กี่ยวขอ้ง และเอกสารเพ ื่อเบ ิกค ่าพาหนะ ค ่าเบี้ยเล ี้ยง           
เบี้ยประชุม ค่าท ี่พัก ค่าอาหารว ่างและเครือ่งดื่ม ค ่าอ ่านผลงาน
ทางวิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอ ื่น ๆ  
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการชุดที่ 2 นัดประช ุม เพ่ือสร ุป       
ผลการประเมินผลการปฏิบ ัติงาน (การประเมินด้านที่ 3) 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประช ุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเล ี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าทีพ่ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งด ื่ม ค่าอ ่านผลงานทางวิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอื่น ๆ  
- กรณคีณะกรรมการชุดที่ 2 สร ุปผลการประเม ินด้านที่ 3 
พ ิจารณาเห็นสมควรให้ปรับปรุง ซ่ึงผลการประเมินด้านที่ 3         
ผ่านเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผลงานทางวิชาการให้ปร ับปรุงตาม 
ข้อสังเกตของกรรมการและผลงานทางว ิชาการอยู ่ในว ิสัยที่สามารถ 
ปรับปรุงได้และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ปร ับปรุงได้ 
ภายในเวลา 6 เดือน นับแต่ว ันที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
แจ้งมต ิใหส้ถานศ ึกษาทราบ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ น าผลการประเมินด้านที่ 3 เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอมติให้ปรับปรุงได้ และแจ้ง      
ผู้ขอรับการประเมินทราบ  
 - เมื่อผู้ขอรบัการประเมินปรับปรุง ด้านที่ 3 แล้วนำเอกสาร         
ที่ปรับปรุงเร ียบร้อยแล้ว ส ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

- ด าเนินการภายใน 2 ว ัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ       
มีงบประมาณที่จะด าเนินการ ประชุมคณะกรรมการ   
ชุดที่ 2 หรืองบประมาณจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 - ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามีมติ ให้ปรับปรุงได้ 
 
 - ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารที่ปรับปรุงแล้ว 
ภายในวันที่ผู้ขอส่ง 
 
 
 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 

 - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ด าเนินการส ่งเอกสารที่ปรับปร ุง
แล้ว เสนอคณะกรรมการประเม ินช ุดเดิมตรวจและประเมิน 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการ ช ุดที่ 2 นัดประช ุม ครัง้ที่ 2 
เพ ื่อสร ุปผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานที่ปรับปร ุงครั้งท่ี 1 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประชุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกีย่วข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าทีพ่ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งดืม่ ค่าอ ่านผลงานทางว ิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอื่น ๆ  
- กรณคีณะกรรมการชุดที่ 2 สร ุปผลการประเมินด้านที่ 3 
พ ิจารณาเห็นยังปรับปรุงไม่ครบถ้วนตามข ้อสังเกตและเห็นควร 
ให้ปรับปรุงอ ีกครั้งหนึ่ง และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้
ปรับปรุงได้ภายในเวลา 3 เดอืน นับแต่ว ันที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ แจ ้งมตใิหส้ถานศึกษา ทราบ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ น าผลการประเมินด้านที่ 3     
เสนอเพ่ือขอมติ ให้ปรับปรุงได้ และแจ้งผ ู้ขอรับการประเมินทราบ 
- เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด ้านที่ 3 แล้ว น าเอกสารที่ 
ปรับปรุงเร ียบร้อยแล้ว ส ่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ด าเนินการส ่งเอกสารที่ปรับปร ุง
แล้ว เสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมิน 
- ด าเนินการประสานคณะกรรมการ ช ุดที่ 2 นัดประชุม ครั้งที่ 3 
เพ ื่อสร ุปผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานที่ปรับปร ุงครั้งท่ี 2 
- เตรียมเอกสารประเมิน ตามแบบ ก.ค.ศ. ก าหนด เอกสาร 
ระเบียบวาระการประช ุม เอกสารรายงานการประชุม 
เอกสารรายงานการเดนิทาง และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข ้องเพ ื่อเบิก
ค ่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง เบี้ยประช ุม ค่าท ี่พ ัก ค่าอาหารว ่างและ 
เครือ่งดืม่ ค่าอ ่านผลงานทางว ิชาการ และค ่าใช้จ ่ายอืน่ ๆ  
- กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งผลการพัฒนาฯ หรือผลงานทาง
วิชาการท่ีปรับปรุง ตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกิน
เวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ 

- ภายในระยะเวลา 7 ว ัน นับจากวันที่ลงทะเบียน 
รับเอกสาร ประเมิน 
- ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ        

มีงบประมาณที่จะด าเนินการประชุมคณะกรรมการ       
ชุดที่ 2 หรือ งบประมาณจาก สพฐ. 
 
 
 
 
 - ด าเนินการน าผลการประเมินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 - ภายใน 5 วัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา มีมติให้ปรับปรุง ได้ 
- ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารที่ปรับปร ุงแล้ว 
ภายในว ันทีผู่้ขอส่ง 
- ภายในระยะเวลา 7 ว ัน นับจากวันลงทะเบ ียนร ับ 
เอกสาร 
- ด าเนินการเมื่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ      
มีงบประมาณที่จะดำเนินการประชุมคณะกรรมการ
ช ุดที่ 2 หรืองบประมาณจาก สพฐ. 



 
ที ่ วิธีการปฏิบ ติ การปฏิบ ติงาน 

 - กรณีผลการประเมินด้านที่ 3 ไม่ผ่าน เกณฑ ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาไม ่อน ุมัติ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งผลการพิจารณาและข้อสังเกต
ของคณะกรรมการให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
- กรณีผลการประเมินด้านที่ 3 ผ ่านเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
ให้ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ ิจารณาอน ุมัติ 
- กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีมต ิอนุมัติ ให้ผู้ม ีอำนาจ  
ตามมาตรา 53 สั่งแต่งตัง้ให้ม ีว ิทยฐานะชำนาญการพ ิเศษ 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ
ช านาญการพิเศษ 

- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.          
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ภายใน 3 ว ัน นับจากวันที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติ 
- ด าเนินการนำผลการประเม ินฯ เข้า อ.ก.ค.ศ.       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
- จัดส ่งส าเนาค าสั่งมายัง โรงเรียน เพ ื่อทราบ 
และด าเนินการ 

 



 

๑. ชื่องาน  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
   
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔  และ
มาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗   
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู   ซึ ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื ่อนวิทยฐานะ            
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งครู    
เป็นตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ครูชำนาญการ 
   ๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ครูเชี่ยวชาญ 
   ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ
คุณลักษณะตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากข้ึน เมื่อผู้เรียนได้รับ
ประสบการณ์การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบ และดำเนินการ 
ซึ่งสามารถพิจารณาได้จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลัง
การเรียนรู้ 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ
ออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน     
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  



๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน  
วิทยฐานะ  ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ  
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน        
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ 
DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง  
ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา       
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิ ทยฐานะให้ยื่น   
คำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
 



 

    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน   
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ      
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาและมีมติอนุมัติ/
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๘) สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา          
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ)  
                    ๙) การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมตอินุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูเชี ่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง       
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔  
    (๒) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ก.ค.ศ. กำหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
นำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
 

 
 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง

คุณสมบัติ และนำข้อมลูเข้าสูร่ะบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนใหส้่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติจากระบบ DPA 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ

สถานศึกษา 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน 

และอนุมัติการแต่งตั้ง 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ ผ่านระบบ DPA  



 

  ๖.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วนส่ง

เรื่องคืนผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 

ผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ จากระบบ DPA  

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

 

ปรับปรุง/ 
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติ ของ ก.ค.ศ. 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต เพื่ออนุมัติการแต่งตั้ง 

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วน
ราชการเป็นผู้แต่งตั้งและให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอ

นายกรัฐมนตรีนำความกราบ
บังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหเ้ลื่อนเป็น
วิทยฐานะ  ครูเช่ียวชาญพิเศษ 

อนุมัติ (เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  

กรณีปรับปรุง
ผลงานทางวิชาการ 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมตัิ/ ปรับปรุง/ไม่อนุมตัิ  
เป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA 



๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔  และ  ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง  ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติ  
การกำหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 



๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ(๗) มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อน    
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
และวิทยฐานะรองผู ้อำนวยการเชี ่ยวชาญ ตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ ผู ้อำนวยการ      
ชำนาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง     
ที่ม ีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๓) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๔) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๕) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๖) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๗) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง  ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และ
สถานศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนพัฒนา
สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาขึ้น 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง    



 

ในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ    
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน       
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ 
DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงาน         
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น 
คำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  



   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื้นที่ เสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน   
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ       
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่  ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๘) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 
   ๙) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
   ๑๐) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๓) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน        
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๖) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



 

   ๗) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๘) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๕.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น  
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน    
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ      
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.   
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
สั่งแต่งตั้งและเพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
    (๒) ว ิทยฐานะผ ู ้อำนวยการเช ี ่ยวชาญพิเศษ เม ื ่อผ ่านการพัฒนาก ่อนแต่งตั้ง              
ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้ส ั ่งแต่งตั้ง             
และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

   

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร        

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  
ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ 

และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ
ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมิน  
ผ่านระบบ DPA ด้านที่ ๑ และด้านท่ี ๒ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผล 
การประเมินและอนุมัติการแต่งตั้ง 



 

  ๖.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

  

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัต/ิปรับปรุง/ไม่อนุมัติ  
เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร        

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน ผ่าน

ระบบ DPA ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ จากระบบ DPA  

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ  

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ปรับปรุง/ไม่อนุมตั ิ

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัต ิ

สพท.นำผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติการแต่งตั้ง 

 



  ๖.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
 

 
 
  

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒  

 ผ่านระบบ DPA  

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 
ผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ         

และนำข้อมลู เข้าสูร่ะบบ DPA 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผล 

การประเมิน และอนุมัติการแต่งตัง้ 

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

  ๖.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
  

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีปรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัต ิ
(เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 

ผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติ 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป็น 

ลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA 

ปรับปรุง/
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้ง

สถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้งและให้ 
รมต.เจ้าสังกัด เสนอนายก รมต. 
นำความกราบบังคมทลูเพื่อทรง
พระกรณุาโปรดเกล้าฯ เลื่อนเป็น

วิทยฐานะผู้อำนวยการ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมตัิของ ก.ค.ศ.เสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมมาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔  และ ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ ์
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  



๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งศึกษานิเทศก์   
๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
๓. ขอบข่ายงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๕๔ และ  
มาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗      
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ          
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึ กษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี ่ยวชาญและ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง    
ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
   ๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
   ๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้
หรือการจัดการศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่มี     
การเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึ กษา       
ที่รับผิดชอบ เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื ่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยี      
ในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ
ออนไลน์  โดยใช้เทศโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  



 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอ และหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน      
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๔) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๕) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมตัิ 
โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้    
ผู้ขอทราบ 
   ๖) การแต่งตั้ง  
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
  ๕.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น  
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู ้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA     
ไปยังสำนักงาน  ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ     
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/  
ไม่อนุมัต ิ
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ.มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
สั่งแต่งตั้ง ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 
    (๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี ่ยวชาญพิเศษ  ให้ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั ้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่ก.ค.ศ. กำหนดแล้วให้ผู ้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้ ส ั ่งแต่งตั้ง              
และให้นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตั้งให้เลื ่อนเป็นวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
  



 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 
  

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ และนำข้อมูล          

เข้าสู่ระบบ DPA 

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA ไปสถานศึกษา

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบ
ให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านที่ ๑

และด้านที่ ๒ ผ่านระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA  

ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

อนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



  ๖.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

  
 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

กรณปีรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัต ิ
(เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณไีม่มีคณุสมบัต/ิ

เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคนื  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคณุสมบัติ  
และนำข้อมลูเข้าสู่ระบบ DPA 

กรณีเป็นผู้มีคณุสมบัติ สพท. เสนอ
ข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคณุสมบัติ  

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมตัิ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมตัิ เป็นลายลักษณ์

อักษร ผ่านระบบ DPA 
ปรับปรุง/
ไม่อนุมัต ิ

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้ง
และให้ รมต.เจา้สังกัด เสนอนายก รมต. 

นำความกราบบังคมทลูเพื่อทรงพระกรณุา 
โปรดเกล้าฯ เลื่อนเป็นวิทยฐานะผูอ้ำนวยการ

เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมตัิของ ก.ค.ศ.เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 



 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ  
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง  ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  



 

        นางสาวจุไรรัตน์  จันทร์ปัญญา  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 
 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล เสนอศธจ. 
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ ๒ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มและผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลคนที่ ๑ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๒. งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒.๑ งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒.๒ งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     ๒.๓ งานตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ๒.๔ งานแต่งตั้ง(ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
     ๒.๕ งานแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. งานรับโอน(ย้าย) พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น 
     ๓.๑ งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓.๒ งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๖. งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗. งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘. งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



 

 
 ๙. งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
     ๙.๑ งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
     ๙.๒ งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
     ๙.๓ งานคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต าแหน่งระดับควบ 
     ๙.๔ งานคัดเลือกเพ่ือให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
 ๑๐. งานประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง 
 ๑๑. งานประเมินผลงานสูงกว่า ๒ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
 ๑๒. งานด าเนินงานตามมาตรการก าหนดอัตราก าลังภาครัฐ(โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 
 ๑๓. งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การสอบแข่งขันเพือ่บรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

ขอบข่ายงาน 
การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 
คำจำกัดความ 

การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้า รับราชการเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี  
การศึกษา ดังนี้        

1) พิจารณากำหนดจำนวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ในการสอบแข่งขัน  
ตามความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา        

2) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์ และ  
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี 
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการสอบแข่งขัน 
แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน  แต่งต้ังคณะกรรมการต่าง  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องการดำเนินการ 
สอบแข่งขันแล้วแต่กรณี      

2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติจำนวนตำแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง  
หรือ สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  
กำหนด และตามท่ีอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง      

4. เสนอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในลำดับท่ีท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังพร้อมสถานศึกษาท่ีจะบรรจุและ  
แต่งต้ังต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งต้ัง     

5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งต้ังโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนามคำส่ัง บรรจุ 
และแต่งต้ัง      

6. ส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓       
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน  

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา      
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓    

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย       

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ  
การนับหน่วยกิต      

5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันท่ี ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ  
การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ      

6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย      

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงห าคม ๒๕๔๙   
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ      



8. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/๐๔๐  ลงวันท่ี ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙        
9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙   

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออื่นท่ี
เกี่ยวข้อง      

10. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์   
และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ตำแหน่งครูผู้ช่วย      

11. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒    

12. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ท่ี ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๔๒    
13. หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑    
14. คำส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

 
แบบฟอร์มที่ใช้      

1. ประกาศรับสมัคร     
2. ใบสมัครสอบ      
3. บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ      
4. ประกาศผู้มีสิทธิสอบ      
5. ประกาศผลการสอบ      
6. รูปแบบคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ    

๑.  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งท่ี ก.ค.ศ. กำหนด    
๒.  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 

ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด    
๓.  กรณีบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันท่ี ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ    
๔.  กรณีบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้ส่ังไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพื่อตรวจสอบประวัติท่ีสถานีตำรวจ    
๕.  กรณีท่ีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอื่น เพื่อมาใช้เป็นบัญชี    

ผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้วเสร็จ 
ก่อนท่ีบัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี    

๖.  กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปน็ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
ขอบข่ายงาน      

การดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอืน่  กรณีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา             
ท่ีมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีขอ  
 
คำจำกัดความ      

การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบญัชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น หมายถึง การนำ 
รายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น โดยความตกลงยินยอมระหวาง   
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีเป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  ท่ีขอรายช่ือผู้สอบแข่งขัน
ได้     
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำรวจตำแหน่งว่าง กำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา 
วิชาเอก ท่ีตรงตามความต้องการจำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ท่ีประสงค์จะนำไปใช้บรรจุและ 
แต่งต้ังบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย      

2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมรายช่ือ  
สถานศึกษา และท่ีต้ัง ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายช่ือผู้สอบแข่งขัน
ได้ ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ท่ีต้องการเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดำเนินการตามลำดับและขั้นตอน ดังนี้        

๑) ให้ขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน        

๒) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาค  
เดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกัน  
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอื่น 

๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ 
ภาคอื่น ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาใดก็ได้ ในสังกัด
สำนักงาน ศึกษาธิการภาคเดียวกัน         

๔)  หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชี    
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ 
ภาคใดก็ได้         

๔) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ  
ให้ขอจากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ        

๕) หาก อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบ 



แข่งขัน ได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ในส่วนราชการ ท้ังนี้ ให้กำหนด
ระยะเวลาในการดำเนินการแต่ละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว ในการดำเนินการ โดยคำนึงถึง 
หลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ      

4. เมื่อได้รับรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ท่ีจัดลำดับท่ี เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ  
สอบถามความสมัครใจ และท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเจ้าของ
บัญชี ท่ีส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
และประกาศ ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับ
บัญชีเดิม       

5. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้      
6. ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้  

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีเป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้น
บัญชีเดิม ของผู้สอบแข่งขันได้ท่ีได้รับการประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว      

7. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  เป็นการเรียกตัว                 
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพื่อบรรจุและแต่งต้ังตามลำดับท่ี โดยต้องกำหนดให้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและ 
แต่งต้ังไม่หลังวันท่ีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี      

8. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามคำส่ัง บรรจุ 
และแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว      

9. ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้สถานีตำรวจท้องท่ีภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม    
10. ส่งสำเนาคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และสำนักงาน  

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง     
 

การดำเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้        
1) จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง  

หรือสาขาวิชาเอก รายช่ือสถานศึกษา และท่ีต้ังของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีขอใช้บัญชี  นำเสนอ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เจ้าของบัญชี        

2) อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  พิจารณาเพื่อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี               
ผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว        

3) กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้         
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายช่ือ ตามลำดับท่ี และ 
จำนวนท่ีได้รับอนุมัติตามแบบท่ีกำหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามท่ีอยู่ท่ีปรากฏ     
ในใบสมัคร หรือท่ีอยู่ท่ีได้แจ้งเปล่ียนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับลำดับท่ี ท่ีผู้สอบ 
แข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก พร้อมช่ือ และ 
ท่ีต้ังสถานศึกษาท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง และให้เลือกสถานศึกษาท่ีต้องการบรรจุและแต่งต้ังเรียงตามลำดับต้ังแต่
ลำดับท่ี ๑ ถึงลำดับสุดท้าย    

ท้ังนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ มากกว่า
จำนวนท่ีขอ เพื่อเป็นผู้สมัครสำรองตามจำนวนท่ีเห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า ผู้ถูก
สอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครสำรอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีตำแหน่งว่าง      

 
 
   



4) เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาดำเนินการเฉพาะผู้สอบ แข่งขันได้ 
ท่ีสมัครใจ ดังนี้          

๔.1) จัดลำดับท่ีเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างท่ีผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ท่ีได้ลำดับท่ีดีกว่า     
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน          

๔.๒) เมื่อจัดลำดับแล้ว ให้แจ้งรายช่ือ ลำดับท่ี เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน  
หนังสือสอบถามความสมัครใจและท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่าง 
ท่ีผู้ขอใช้บัญชีขอ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ          

๔.๓) เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีขอ รายช่ือ 
ผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้รายนั้น     
 
 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กรณีผู้ขอใช้บัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. กรณีเจ้าของบัญชี 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ตำแหน่งครูผู้ช่วย      
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย       

3. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้      

1. หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ตำแหน่งครูผู้ช่วย)       
2. แบบแสดงความจำนงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน และข้าราชการอื่น ซ่ึงเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ 

และแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
ขอบข่ายงาน 

ตามมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมกำหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
 
คำจำกดัความ 

การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคล ส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
มาบรรจุ และบรรจุและแต่งต้ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย  
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีความประสงค์ขอโอน ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน  
ท่ีเกี่ยวข้องในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง      

2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รับคำร้องขอโอน และดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด  
เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น        

๑)  ตำแหน่งว่าง        
๒)  คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก        
๓)  คุณสมบัติมาตรฐานตำแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ        
๔)  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู        
๕)  ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ        
๖)  สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม        
๗)  กรอบอัตรากำลังของหน่วยงานท่ีจะรับโอน      

3. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้สำนักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพื่อตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูล
บุคคล และข้อผูกพันต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน      

4. เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับโอน นำเสนอ 
ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ  
ท่ีประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

5. แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพื่อให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
ออกคำส่ังให้พ้นจากตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันท่ีรับโอน และส่งตัวไปรับ 
ตำแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน)       

6. หน่วยงานท่ีรับโอนส่งคำส่ังให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘      
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย      

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย            

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 



แบบฟอร์มที่ใช้     
 - 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ      

หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการ
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
ให้ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การสอบแข่งขันเพือ่บรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร        

ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 

ขอบข่ายงาน      
การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ    

บุคลากรทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร         
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  
 
คำจำกัดความ      

-  
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน      

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน โดยความเห็นชอบ 
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานดำเนินการ 
สอบแข่งขัน      

2. เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จส้ินแล้ว จะเรียก  
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)      

3. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำส่ังบรรจุและแต่งต้ัง พร้อมท้ังให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สถานีตำรวจท้องท่ีภูมิลำเนา ตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม      

4. ส่งคำส่ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันออกคำส่ัง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓       
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน  

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ และ            
ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/๔๓๕ ลงวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓      

4. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒   
 
แบบฟอร์มที่ใช้      

- 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ    

1. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งท่ี ก.ค.ศ. กำหนด    
2. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด    
3. การบรรจุและแต่งต้ังไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีท่ีบรรจุและแต่งต้ัง    
4. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี ๆ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38ค.(2) 

 
ขอบข่ายงาน 

การนำรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบญัชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  เพื่อบรรจุและ     
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น      
ตามมาตรา  ๔๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และ             
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
คำจำกัดความ 
 - 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพื่อขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้       
จากบัญชีอื่น ดังนี้        

๑)  ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง โดยดำเนินการตามลำดับ การขอนำ
รายช่ือ ฯ ของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังนี้          

(๑)  อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ          
(๒)  อ.ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา        

โดยดำเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้          
(๑) ประชุม และมีมติขออนุมัติรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ประชุม  

และแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่วันท่ีมีมติ      
โดยรายช่ือจะเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง          

(๒)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ให้สำนักงาน     
เขตพื้นท่ีการศึกษาแล้ว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษา          

(๓)  แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพื่อยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
(๔)  ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังพร้อมท้ังให้ทดลอง   

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สถานีตำรวจท้องท่ี 
ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม          

(๕)  ส่งคำส่ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง         
๒)  กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ  อ.ก.ค.ศ. ท่ี  ก.ค.ศ.ตั้ง  ให้ขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 

ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน        
๓)  กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ขอจากบัญชี

รายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้ าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้ โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง และต้องมีคุณวุฒิตรงตาม มาตรฐานตำแหน่ง       
สำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. กำหนด โดยอนุโลม 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓       
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน  

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ค.(๒)       
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชก ารเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันท่ี ๗ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 
วิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       

5. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒   
 
แบบฟอร์มที่ใช้      

- 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 
ขอบข่ายงาน 

การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด   
 
คำจำกัดความ      

- 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จัดทำ ข้อมูล  
และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้        

๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพื่อใช้ในการคัดเลือกตามความจำเป็นและ  
ความต้องการของสถานศึกษา        

๒)  จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี  
ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งต้ังคณะกรรมการ/ อนุกรรมการ 
แล้วแต่กรณี      

2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการ คัดเลือก 
ตามท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ 
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ      

4. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนามคำส่ังบรรจุ และ 
แต่งต้ัง      

5. ส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ัง พร้อมท้ังให้ผู้ท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ  
อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องท่ีภูมิลำเนา      

6. รายงาน และส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕, ๕๓, ๑๓๓       
2. หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันท่ี  ๒๖ พฤศจิกายน  ๒๕๕๗             

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ       

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗                   
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา 
พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะ
จังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และ
อำเภอสะบ้าย้อย) 
 
แบบฟอร์มที่ใช้      

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแตง่ต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
ขอบข่ายงาน 

การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไข 
ท่ีกำหนดของโครงการต่าง ๆ   
 
คำจำกัดความ 
 - 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราทุนท่ีได้รับจัดสรร การกำหนดวิชาเอก  
ตามท่ีได้รับจัดสรร จำนวนนักศึกษาทุนท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน  การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งต้ั งคณะกรรมการ/ 
อนุกรรมการ ตามความจำเป็นเหมาะสมในการดำเนินการคัดเลือก      

2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษาเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบในการคัดเลือก      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ดังนี้  
ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผล  
การคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง  

การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกท่ีมีสัญญาผูกพันตา มโครงการพิเศษ   
ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณา 
จากประวัติส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์      

4. ผู้มีอำนาจตามมาตรา  ๕๓ ดำเนินการบรรจุและแต่งต้ัง  โดยอนุมั ติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา       
5. แจ้งสถานศึกษา และงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการต่อไป      
6. รายงาน และส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ  

สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

มาตรา ๔๗ , ๕๓, ๑๓๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      
2. หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันท่ี  ๒๖ พฤศจิกายน  ๒๕๕๗              

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ       

3. หนังสือสำนักงาน ก. ค. ศ.  ท่ี ศธ ๐๒๐๖. ๖/ว ๑๔   ลงวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗                   
เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อทำหน้าท่ีผู้ฝึกสอนกีฬา        
 
 



4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก้ไข  
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ      

5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย       

6. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒      

7. มติ ก.ค.ศ.อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
แบบฟอร์มที่ใช้      

-   
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ      

กรณีบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันท่ี ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งต้ัง 

ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 
ขอบข่ายงาน 

การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื่ อนไขของคณะกรรมการกำหนด 
เป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ  (คปร.) และท่ี ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด  
 
คำจำกัดความ 

- 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก      
2. จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ดังนี้        

๑)  กำหนดตำแหน่งว่างท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังศึกษานิเทศก์        
๒)  กำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี        
๓)  กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล       

การปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กำหนด        

๔)  ดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้          
(๑)  ประกาศรับสมัคร           
(๒)  รับสมัคร          
(๓)  กล่ันกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการท่ีกำหนด          
(๔)  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกท่ีผ่านการกล่ันกรองความเหมาะสม เบ้ืองต้น          
(๕)  ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดท่ีกำหนด          
(๖)  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานท่ีประเมิน     

ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา          
(๗)  ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน และ

ตัวชี้วัดท่ีกำหนด          
(๘)  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์   

๕)  แต่งต้ังคณะกรรมการ ดังนี้          
(๑)  คณะกรรมการกล่ันกรองความเหมาะสมเบ้ืองต้น จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย            

(ก)  หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา            
(ข)  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ท่ี  

ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา            
(ค)  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีมีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา            

คณะกรรมการ  มีหน้าท่ี กล่ันกรองความเหมาะสมเบ้ืองต้นจากประวัติ  และ ประสบการณ์ท่ีแสดงถึงการ
พัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้นำทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และ  การเป็นผู้นำ  



ในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์ก ารเป็นศึกษานิเทศก์ เพื่อคัดเลือกเป็นผู้มีคุณสมบัติ  
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามแนวทาง และวิธีการท่ีส่วนราชการกำหนด เพื่อเข้ารับการประเมิน  
ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการกำหนด      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   เสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกา รศึกษาพิจารณาอนุมัติ                 
การดำเนินการคัดเลือก      

4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด      
5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา บรรจุและแต่งต้ังผู้คัดเลือกได้      
6. ส่งคำส่ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน๗ วัน  

นับต้ังแต่วันออกคำส่ัง 
(๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา  

จำนวน ๕ คน ประกอบด้วย            
(ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง  

แล้วแต่กรณี                
(ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับ  

มอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา            
(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีมีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา           
(ง)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีผู้เข้ารับการคัดเลือกด้าน 

ความสามารถ ในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา            
(ง) ครูผู้สอนท่ีจะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือกคณะกรรมการฯ  

มีหน้าท่ี ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดท่ีกำหนด 
ท้ังนี้ กรรมการประเมินตามข้อ  (ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการ  

กล่ันกรองความเหมาะสมเบ้ืองต้นตามข้อ (๑) (ค) และให้คณะกรรมการท้ัง  ๒ คณะ เลือกประธานและ 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ท่ีมีส่วนได้ 
ส่วนเสีย กับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นอาจต้ังคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า 
๑ ชุดก็ได้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓       
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันท่ี ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน ตำแหน่ง  

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้              
ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ      

ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความต้องการ  
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีจำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ท่ีมีความชำนาญการในด้านต่าง ๆ  
อย่างเหมาะสม กับการให้บริการกับสถานศึกษา และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค. (2) 
 
ขอบข่ายงาน 

ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
มาใช้กับ บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติ หน้าท่ีราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี ราชการท่ีมีผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ท่ีกำหนดได้ปรับปรุงตนเอง กำหนดการ
นับระยะเวลา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณากำหนดรายการ
ประเมิน  วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามความเหมาะสม 
ประกอบด้วยความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน 
ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจ ท่ีจะพัฒนาตนเอง 
คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 
 
คำจำกดัความ 
 - 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. การดำเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ประกอบด้วย  
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน  อย่างน้อยต้องแต่งต้ัง จากผู้มีหน้าท่ี
ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ๑ คน ทำหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าท่ีราชการ
ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล การทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด คือ        

๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครั้งท่ี ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
ได้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า          

(๑) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีกำหนด ประธานกรรมการประเมินผล  
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ รายงานผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑           

(๒) ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีกำหนด ให้เก็บผลการประเมิน  
ดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีครบ ๖ เดือน          

(๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครั้งท่ี ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการ ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือ 
มาตรฐานท่ีกำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิ บัติหน้าท่ีราชการรายงานผู้มีอำนาจ       
ส่ังบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณี       

๒)  ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ 
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้          

(๑)  ลาคลอดบุตร          
(๒)  ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน   
        



(๓)  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทาง 
ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี          

(๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการประเมินผลการ 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้น ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้        

3) ในกรณีท่ีผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีผลการ 
ประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีกำหนดแล้ว  เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของ 
ผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง   
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาท่ีขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
รายงานผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑       

2. ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตาม  
เสียงข้างมาก กรรมการท่ีไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้กไ็ด้ การดำเนินการของผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่ 

ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าท่ีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแล 
และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีอยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้ายหรือเปล่ียน 
ตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายของผู้ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการผู้นั้น กฎ ก.พ.นี้ กำหนดให้ 
ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีหน้าท่ี ดังนี้        

๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา แนะนำ  
เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ท้ังด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และจริยธรร ม 
ให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด        

๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 
การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมนิ  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด        

๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี     
ราชการท่ีอยู่ในความดูแล 

3. การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ        
๑)  ปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามท่ีผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมอบหมาย       
๒)  รายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี  

ราชการตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด      

4. การดำเนินการของผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ        
๑)  พิจารณา และออกคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี  

ราชการ        
๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการประเมิน 

จาก คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ตามแบบหมายเลข ๑           
(๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ มีผลการประเมิน 

ไม่ต่ำกว่า เกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีกำหนด ต้องดำเนินการ ดังนี้            
(ก) ออกประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สำนักงาน 

เขตพื้นท่ี การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยท่ัวกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการนั้น
เป็นผู้ผ่าน การทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 



(ข) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ        
(๒)  กรณีท่ีรับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีผลการประเมิน 

ต่ำกว่าเกณฑ์ หรือมาตรฐานท่ีกำหนด ให้ดำเนินการ ดังนี้            
(ก) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าวออกจากราชการ       

ต้องดำเนินการ ดังนี้              
๑.  แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑               
๒.  มีคำส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทำการ นับแต่ 

วันท่ีได้รับ รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ              
๓.  ส่งสำเนาคำส่ังให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่ 

วันท่ีมี คำส่ัง            
(ข) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน  

หรือ จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้              
๑.  แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑               
๒.  แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าท่ีดูแลการปฏิบัติ 

ทดลอง ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทราบ เพื่อ
ดำเนินการ ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไป        

สำหรับกรณีท่ีได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนครบกำหนดระยะเวลาท่ีขยาย  
กล่าวคือ ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มีผลการประเมินท่ีต่ำ กว่าเกณฑ์
หรือ มาตรฐานท่ีกำหนดอีก ให้ดำเนินการส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติ หน้าท่ีราชการให้อีกได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการท่ีอยู่ระหว่าง ทดลองปฏิบัติ 

หน้าท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓      
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

 
แบบฟอร์มที่ใช้      

1. การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ      
2. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ      
3. ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เรื่องให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขอบข่ายงาน 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนในสถานศึกษา
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม ่
 
คำจำกัดความ 
 การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ให้ดำรงตำแหน่ง
เดิมในสถานศึกษาอื่นในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง หรือการย้ายสับเปล่ียนกับ
ตำแหน่งท่ีมีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตรากำลังครูและสาขา 

วิชาเอกท่ีต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ณ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
เว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ขา้ราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

1) ตำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจำเป็นของ 
สถานศึกษาและมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

2) สภาพอัตรากำลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ของสถานศึกษา 
ทุกโรงในสังกัด 

3) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ)  
ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด (ของแต่ละปี) 

4) ปฏิทินการดำเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด (ของแต่ละปี) 

5) รายละเอียดอื่น ท่ีเกีย่วข้อง เช่น การจัดทำเอกสารประเมินการพิจารณา จำนวนชุด 
เงื่อนไขต่างๆ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

2. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

3. สถานศึกษารวบรวมคำร้องยอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน/การระบวุิชาเอกท่ีต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในเวลาท่ีกำหนด 

4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล โดยดำเนินการ ดังนี ้
1) รับคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายท่ีสถานศึกษานำส่ง 
2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3) คัดแยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) กรณีขอย้ายไปเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่ออนุมัติ 

ให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาปลายทาง ภายในวันท่ีกำหนด 
5) คำร้องขอย้ายจากเขตพื้นท่ีการศึกษาอืน่ พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
6) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา และจากเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 



7) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจำเป็น 
5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นำคำร้องขอย้ายทุกรายท่ีระบุช่ือสถานศึกษา ขอความเห็นจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ดำเนินการตามระวะเวลาอันสมควร และนำ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

6. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

7. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา      
8. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำส่ังย้ายและแต่งต้ัง      
9. แจ้งสถานศึกษาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และงานท่ีเกี่ยวข้อง      
10. ส่งสำเนาคำส่ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง      
11. กรณีต่างสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสังกัด ดำเนินการ ดังนี้        
1) แจ้งคำส่ังให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง        
2) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าท่ี        
3) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด      

เพื่อรับหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้าย สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  
ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้าย      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ      
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๘ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๖             

เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ       

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์  
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน      

5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์  
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      

6. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปล่ียน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

     
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. คำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด      
2. แบบเฉพาะของแต่ละสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
ขอบข่ายงาน 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔)  
มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
คำจำกัดความ 

1. การเปล่ียนตำแหน่ง  หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ท่ีมิใช่บุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสังกัด           
ส่วนราชการเดียวกัน      

2. การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร    
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน      

3. การโอน  หมายถึง  การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอื่น  
ให้ดำรง ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่ง 
ท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
2. กำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน      
3. ประกาศรับเปล่ียนตำแหน่ง  รับย้าย และรับโอน ไปแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน      
4. ต้ังคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕  คน       

ทำหน้าท่ีประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปล่ียนตำแหน่ง ย้าย หรือโอน  
ท่ียื่นคำขอไว้ ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดท่ีกำหนด      

5. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓ มีคำส่ังบรรจุและแต่งต้ัง แล้วดำเนินการดังนี ้

1) กรณีการเปล่ียนตำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกคำส่ังแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ     
2) กรณีรับโอน เมื่อออกคำส่ังแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ท่ี  

ได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง ส่ังให้พ้นจากตำแหน่งหน้าท่ี และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกัน     
กับวันท่ีมีคำส่ังรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป ท้ังนี้ ให้ผู้ได้รับคำส่ังรับโอนต้องรายงานตัวเพื่อปฏิบัติ 
หน้าท่ีในหน่วยงานการศึกษาท่ีรับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีออกคำส่ังรับโอน หากพ้นกำหนดระยะเวลา 
ดังกล่าว ผู้มีอำนาจส่ังรับโอนอาจดำเนินการเพื่อยกเลิกการรับโอนก็ได้     
  



6. ส่งสำเนาคำส่ังพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งต้ัง จำนวน ๓ ชุด ไปยัง สำนักงาน ก.ค.ศ.  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีออกคำส่ัง       

7. ให้ดำเนินการพิจารณาเปล่ียนตำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้     
โดยเคร่งครัด กรณีท่ีต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเห็นว่า  
เป็นกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔)  

มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่องหลักเกณฑ์  

และวิธีการเปล่ียนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย 
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน  
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
๓๘ ค. (๒) 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐   
ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐      

2. แบบท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู         

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
ขอบข่ายงาน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ .ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ 
กำหนดการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ ไม่ใช่พนักงาน 
วิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามพระราชบัญญัตินี้ 
และมิใช่ขา้ราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒)   

 
คำจำกัดความ       

1. การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล  
ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและ 
มิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภทท่ัวไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ       

2. พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น    
ท่ีกำหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์ ว ๒๙/๒๕๖๐   
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       

1. นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ในการรับโอน       

2. จัดทำประกาศคุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมนิ ตัวชี้วัด แบบประเมิน      
และคะแนนประเมิน       

3. ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)       

4. ต้ังคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอนตามองค์ประกอบ  
การประเมิน และตัวชี้วัดท่ีกำหนด       

5. พิจารณารับโอน         
1) พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบ  และตัวชี้วัด  ประกอบกับการได้รับ          

ความยินยอมพร้อมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน   
2) กรณีรับโอน ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ผู้ขอโอน 

ต้องผ่าน การประเมินบุคคล และผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด         
3) การพิจารณารับโอน ให้ดำเนินการภายหลังจากการเปล่ียนตำแหน่ง การย้าย  

และการโอน ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เสร็จส้ินแล้ว        

4) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา และมีมติให้รับโอน        
5) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำส่ังรับโอน        
6) แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน ส่ังให้พ้นจากตำแหน่งหน้าท่ี  

และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันท่ีรับโอน        



7) ส่งสำเนาคำส่ังการรับโอนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และ ก.ค.ศ.  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำส่ัง 
 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘      
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการโอนพนกังานส่วนท้องถิน่ และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)        

3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙  
ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐      

2. แบบท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น

ตามมาตรา 38 ค.(2) เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 
ขอบข่ายงาน 

การดำเนินการเล่ือนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป และตำแหน่งประเภท 
วิชาการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑ์การตัดสินการเล่ือนระดับ 
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๓ กันยายน 
๒๕๖๕  
 
คำจำกัดความ      

1. การเล่ือน หมายความว่า การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง บุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภทท่ัวไป ให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป ในระดับท่ี
สูงขึ้นกว่าเดิม ตำแหน่งประเภทวิชาการ ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับท่ีสูงขึ้นกว่าเดิม      

2. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งต่อไปนี้  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษา 
เอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อำนวยการศูนย์ขับเคล่ือนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ผู้อำนวยการ 
สถาบันการอาชีวศึกษา แล้วแต่กรณี และให้หมายความรวมถึงผู้ท่ีรักษาการในตำแหน่งว่างดังกล่าวด้วย      

3. หน่วยงานการศึกษา หมายความว่า สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานส่งเสริม 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษาเอกชน อำเภอ 
สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ศูนย์ขับเคล่ือนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
สถาบันการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน        
1) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน        
2) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามท่ีส่วนราชการกำหนด      
3) ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคล  และดำเนินการประเมิน  

ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
และเสนอช่ือผู้ผ่านการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น พร้อมท้ังเหตุผลในการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา          

4) แจ้งให้มีการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน  โดยประกาศ  
อย่างเปิดเผย        

5) ให้ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและผลการประเมินบุคคล  
ตามทสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ        

6) ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน      



โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่กอ่นวนัท่ีผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ 
ประเมินบุคคล      

2. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส        
1) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสท่ีไม่มีเงื่อนไข การใช้ตำแหน่งซึ่งเป็น  

ตำแหน่งว่าง ท่ีมีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังระดับชำนาญงาน/อาวุโส ท่ีมีผู้ครอง
ตำแหน่ง        

2) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่ง ตามข้อ ๑) ในการประเมิน  
บุคคลเพื่อเล่ือน และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งในระดับอาวุโส ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนและ 
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส และแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคล        

3) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส      
ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคลรวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามท่ีส่วนราชการกำหนดไม่น้อย
กว่า ๗ วันทำการก่อนวันเปิดรับสมัคร        

4) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือน และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส พร้อมท้ัง    
ให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการกำหนด        

5) รวมรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง     
6) รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา      
7) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย      
8) ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน      

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่กอ่นวนัท่ีผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ 
ประเมินบุคคล   

3. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ        
1) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  กรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติ      

ของบุคคลในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง หรือระยะเวลา 
การดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานท่ีจะแต่งต้ัง ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษาเป็นผู้พิจารณา ซึ่งต้องดำเนินการก่อนผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจะดำเนินการประเมินบุคคลตาม
องค์ประกอบ ตัวชี้วัดท่ีส่วนราชการกำหนด       

2) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการ  
กำหนด        

3) รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ดำเนินการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการ  
กำหนด        

4) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย      
5) แจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้หน่วยงานการศึกษาตามจำนวนและ  

เงื่อนไขของผลงาน        
6) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน         
7) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ     

ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
8) ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน      

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่กอ่นวนัท่ีหน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอ 
ประเมินผลงาน และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานท่ีมีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ 
สามารถนำไป ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนท่ีเป็นสาระสำคัญของผลงาน และ
ข้อเสนอ แนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน      



4. การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ        
1) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ท่ีไม่มีเงื่อนไขการใช้ 

ตำแหน่ง ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลัง ระดับชำนาญการ/ชำนาญ
การพิเศษ ท่ีมีผู้ครองตำแหน่ง        

2) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่งตาม ๕.๔ ข้อ ๑) ในการ  
ประเมนิบุคคล เพื่อเล่ือนและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ และประกาศรับสมัครประเมิน 
บุคคล เพื่อเล่ือนและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญการพิเศษ         

3) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือน และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ  
พิเศษ ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคล รวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ก่อนวันเปิดรับสมัคร     

4) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือน และแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ  
พร้อมท้ังให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมนิบุคคลตามท่ีส่วนราชการกำหนด         

5) รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง  
และให้คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวชี้วัด  วิธีการประเมินบุคคล 
และเกณฑ์การตัดสินตามท่ีส่วนราชการกำหนด         

6) รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมท้ังเหตุผลในการพิจารณาต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี  
การศึกษาเพื่อพิจารณา        

7) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคล ตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย  
ท้ังนี้ ให้ระบุช่ือ และเค้าโครงผลงานรวมทั้งข้อเสนอแนวคิดท่ีจะเสนอขอประเมินสัดส่วนของผลงานในส่วนท่ี 
ตนเองปฏิบัติ และรายช่ือผู้ร่วมจัดทำผลงาน (ถ้ามี)         

8) แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามจำนวน  
และเงื่อนไขของผลงาน        

9) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน         
10) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ  

ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
11) ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน      

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่กอ่นวนัท่ีหน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอประเมินผล
งาน และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานท่ีมีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถ
นำไป ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนท่ีเป็นสาระสำคัญของผลงาน และขอ้เสนอ 
แนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรงุงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
2. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



3. การเล่ือน และแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑       
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๗ ลงวันท่ี ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการเล่ือนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไปและตำแหน่งประเภทวิชาการ      

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๖๑๘     
ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง การเล่ือนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไปและตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบข่ายงาน 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุท่ีออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก 
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ 
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 
 
คำจำกัดความ 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      

1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน   
หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น 
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้      

2. หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษา      

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก  
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่      

4. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ        
1) กรณีดำเนินการทางวินัย        
2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน        
3) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข.      

5. เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ        
1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ        
2) กรณียับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  

เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออก      
6. แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      
7. ส่งสำเนาคำส่ังไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และสำนักงาน ก.ค.ศ.  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีออกคำส่ัง   
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      
2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม      
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓       
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้     

 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ      

การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยสม่ำเสมอ 
ท่ีมีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ท่ีหน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1) งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2) การด าเนินงานเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 

2.1) งานแต่งตั้งย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
2.2) การให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการในหน่วยงานการศึกษาเป็นการชั่วคราว 

              2.3)งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3) การด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา การจ้าง การย้ายสับเปลี่ยน การสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ใน

สถานศึกษาอ่ืน และการลาออกของพนักงานราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4) การด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา การจ้าง การย้ายสับเปลี่ยน การสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษาอ่ืน และลาออกจากลูกจ้างช่ัวคราวในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา 

           5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 

 นางรัตนา  ธงชัย 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรปฏิบัติการ 



๑. ชื่องาน งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ  
การศึกษาและการเป็นครูที่ดี 

 
๓. ขอบข่ายงาน  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารง 
ต าแหน่งครู ซึ ่งต้องด าเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชกบุคลากรรครูและบุคลลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่งครู มาตรา ๕๖ 
มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา  ๔๕ วรรคหนึ่งหรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการในต าแหน่งนั้นแต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูผู้ช่วยให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูทั้งนี้การทดลองปฏิบัติหน้า 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๒) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

 
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน า 

การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ก.ค.ศ. 
 

ก าหนด กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและ 
แต่งต ั้งแล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนา ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

 

๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมิน 
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งใน 
เวลาสองป ีตามแบบประเมิน ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖  
ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 

 
 
 

  



 

๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก 
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

 

ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

 

กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง 
ต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวน 
อีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่.ค.ศ.ก าหนด โดยไม่สมควร 
ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตาม 
มาตรา ๕๓ ด าเนินการเพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

 

๕.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดของ ครูผู้ช่วย 
ที่สถานศึกษาเสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วย 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่.ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือเสนอ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

 
๕.๕ รวบรวม และจัดท ารายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
 

๕.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา ๕๓ ออกสั่ง 
แต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  

๕.๗  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
๕.๘  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน  

๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน ๓๐ ว ัน นับแต่วันครบสองปแีล้ว   
ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ 

 

รายงาน สพท. เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา    
  

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผู้มีอ า 
 

    
   

ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ผู้นั้น    
    ออกจากราชการ/     

      

รับผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ท่ีมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ท ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด    แจ้งผู้นั้นทราบ 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา       
       
        

 
 
 
 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศ ึ
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและส่งส าเนาค าสั่งให ้ สพฐ. 
 

และ ก.ค.ศ. 
ส านักงาน ก.ค.ศ.

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

- 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ .๐๒๐๖๔/ว๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที ่๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง 
ครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที 2)  

          พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๘.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครผูู้ช่วย 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1EI80TF-A61Gg7vDNmPtPlHXySy9_CVUb?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 
๑. เงินเดือนที่ได้รับจะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

๒. วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ด ารงตำแหน่งครูผู้ช่วย เช่น 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยวันที่ 1 พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้ด ารง 
ต าแหน่งครูได้ไม่ก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ 
 ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓) 

 
๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตร 

ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้ารับ 
 การตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผูน้ั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตามจ านวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี 

 
๔.   วันเดือนปีทีแ่ต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
๕.   การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน 

 
๖.  เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ครั้งที่ ๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ส าหรับการประเมินครั้งที่ ๓  
และคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

๑. ชื่องาน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

๒. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน 

     คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล   
     บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป  

๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความสามารถวามเข้าใจในการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓.  ขอบข่ายงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วนเดียวกัน ยกเว้น  

    โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษา 

สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
๔.๓ “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

๔.๔ “ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกั 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
๔.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา 

 
๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  
๔.๗  “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาท่ีมีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไมเ่กิน 1 ขนาด 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๕.๑ ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ต าแหน ่ง 
ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อใช้รับย้ายประจ าปี เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส านักงานการศึกษาต่าง ๆ ทราบ 

๕.๒ น าเสนอจ านวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดสัดส่วนของจ านวน 
ต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. 

 
๕.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่าง ๆ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 

  



 

 

๑) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด และ 

คะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายต าแหน่งผู้บริหาร 
สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจ าปี....... 

๓) บัญชีรายละเอียดต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง  เนื่องจากเกษียณ 
อายุราชการ 

๔) แบบค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๕) รายละเอียดอ่ืนที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบรจัดท าเอกสารประกอบเช่นการจัดท าเอกสาร 

         ประกอบการพิจารณา จ านวนชุด ก าหนดระยะเวลาการส่งค าร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
 

๕.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับตามล าดับ 
(สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปด ารงต าแหน่งได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว) คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ.  

          ก าหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาตามก าหนด 
๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องขอย้ายที่ส่งตามก าหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ ผู้ขอย้าย 

กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง ผู้ขอย้ายทราบต่อไป 
๕.๖ น าค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มาจ าแนก และด าเนินการ  

๑) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้น าเสนอผู้มีอ านาจพิจาร 
 

อนุมัติส่งค าร้องไปยังส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไป ด ารงต าแหน่ง 
แล้วเสนอผู้มีอ านาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 

 
๒) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และค าร้องขอย้าย 

ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ  
(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

(๒) จัดท าข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียน 
ตามความประสงค์ผู้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมกา สถานศึกษา 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท ารายละเอียด 
ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาทำ 
ตามประกาศที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดในเบื้องต้น 

 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ 

ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดล าดับตามองค์ประกอบฯ 
  



 

 

๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 

๖) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่ 
เมื่อได้รับค าสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหน ังสือส่งตัว 
เพ่ือไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ต่อไป 
๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน  
สถานศึกษา 

  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืน  
 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
    

ของผู้ประสงค์ขอย้าย 
  

         
                
     

สพท. รวบรวม คดัแยก 

     

       อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

    ค าร้องขอย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต   พิจารณาอนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย 
     ให้ขออนมุัติ อ.ก.ค.ศ.      

              
 

ค าร้องขอย้าย 
  สพท. ตรวจสอบ จัดท าข้อมูล    

ส่งค าร้องขอย้ายไป สพท. อ ื่น 
 

  

รายละเอียดของข้าราชการครูทีข่อย้าย 
    

 จาก สพท. อ่ืน     
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

 
   

ทั้งภายในเขตพื้นทีแ่ละจากตา่งเขต 
    

           
                

                

  คณะกรรมการสถานศึกษา  คณะกรรมการ      

  ขั้นพื้นฐานท่ีผู้ประสงค์  กลั่นกรองการย้าย     
   

 ขอย้ายไป 
         

            
                

                
 
 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 
 
 
 

                                                    ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้ายและแต ่งตั้ง 
 
 

                                                        แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ 
 
 

  



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา53,๕๙ ,133 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม  
           ๒๕๖๕ เรื่อง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 

งานย้ายผู้บรหิารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาท ี่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
๓. ขอบข่ายงาน  

การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในต าแหน่ง ในกรณีต าแหน่งว่าง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้ง 
ผู้รักษาการในต าแหน่ง  

๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง  
๕.๓  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ 

ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

 
 
 

แจ้งค าสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๘ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการบรงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้ 
 

๒. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง 
หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๓. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการ 
คนใดคนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๔. เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
อาจจะมีค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีค าส่ังแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยสถานศึกษาก็ได้ 
๙. ข้อสังเกต 

 
การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ นั้น คือ ต าแหน่งใดท่ีมิได้บัญญัติ 
ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวย สถานศึกษาว่าง  
จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีว่าง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................... 
         ที่............../................. 

                                 เรื่อง แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 
 
           
 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้า 
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของการระทรวงศึกษาธ ิการ 

 
ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ จึงแต่งตั้ง .................................................................... 

 
ต าแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง........................................................ 

(โรงเรียน, ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................) 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วนัที่.............เดือน.................................พ.ศ. .......................เป็นต้นไป 
สั่ง ณ วันที่.............................................. 

 
 
 
 

(..................................................) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท ี่ 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
๓. ขอบข่ายงาน  

การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบนั้นต าแหน่ง 
เป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต ่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้รักษาราชการ 
แทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ในกรณีที่ไม่มี 
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาหลายคน 
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้ง ข้าราชการในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา หรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได 

 
๔.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง  มอบอ านาจแต่งตั้ง 

ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๗  ให้ผู้อ านวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีอ านาจ 
แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อ านวยการส านั เขตพื้นที่การศึกษา 

          หลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื ้นที่การศึกษาหลายคน  
๑)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 

 
๒) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน 

 (ค าสั่งส านัก คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใดคนหนึ่ง  
ที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

 
๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 

 



๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามค าสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) 
๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

                                        ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                                           หรือมีแต่ไมส่ามารถปฏิบตัิราชการ 
 

แต่งตั้งรอง ผอ.สพท. เรยีงล าดับไว้ 
ไม่มรีอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการในสังกดั 

ที่เทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม.  

                                                       ผอ.สพท. สั่งแต่งตั้ง            
 
 

                                                 ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจแต ่งตัง้ 

ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

                 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรองผู้อ านวย  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารงตำแหน่ง 
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 

 
  



 
 

๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการสรรหาและเลือกสรรสรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและตามประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน 2552 ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข  
การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง 
การด าเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน.พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
๓. ขอบข่ายงาน  

การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
พนักงานราชการพ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ 
กันยายน ๒๕๕๒ หลักเกณฑ์เรื่องวิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรมได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ 
เป็นส าคัญและด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานยุติธรรมและโปร่งใสเพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ การสรรหา หมายถึงการเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืนๆ 
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือที่จะท าการเลือกสรร  

๔.๒ การเลือกสรรหมายถึงการพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมดและท าการคัดเลือก 
 

เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด  
๔.๓ พนักงานราชการทั่วไปหมายถึงพนักงานราชการในกลุ่มงานบริการกลุ่มงานเทคนิคกลุ่มงาน  

บริหารทั่วไปกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที ่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 

 
อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการ  

๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยด าเนินการตามประกาศ 
 

คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการเรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับ 
พนักงานราชการพ.ศ. ๒๕๖๐ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือกและเลือกสรรและรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน 

ราชการทั่วไปซ่ึงมรีายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานความรับผิดชอบของต าแหน่งระยะเวลาจ้างค่าตอบแทน 



 

 

ที่ได้คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรเกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไข 
การจ้างอ่ืนๆให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕วั นท าการก่อนก าหนดวันรับสมัครและก าหนดระยะเวลา 
ในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

 
๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
๕.๕ ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 

 
๕.๖ คณะกรรมการการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรรายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 
๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน 

ราชการก าหนด (คพร.) 
            ๕.๙  สถานศึกษาจัดท าค าสั่งมอบหมายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    ๕.๑๐ กรณีท่ีส่วนราชการมีต าแหน่งว่างและไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการอาจ 
ใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่นได้ซึ่งต าแหน่งที่ขอใช้บัญชีและต าแหน่ง 

 
ที่ข้ึนบัญชีจะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกันและต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 
๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

วิเคราะหต์รวจสอบอัตราก าลังและการได้รับจดัสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาการใช้อัตรา 

 
 
 

 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณาก าหนดวิธีการ เงือ่นไข 
 

รายละเอียด ท่ีก าหนดในประกาศรับสมคัร 
 
 
 
 
 

สพท. ด าเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
 

 

ท าสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการที่ไดร้ับคัดเลือกและเลือกสรร 
ไปปฏิบตัิหน้าที่ตามต าแหน่งต่อไป 

 

 

ส่งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

  



 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  

เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒  

เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง 
ของ พนักงานราชการพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 

๒๕๕๙ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 

งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1G2PqpbzoWUY3m8Lt4M0OkUUg8eYCNXQ6?usp=share_link 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 

๑. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที๕่๑๑/ ๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ 
๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน ราชการ 

๒. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้างแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษาผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
 
 
 
 
 
  



 
 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือด าเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม  

ความต้องการและจ าเป็นด้วยความยุติธรรม 
 

๓. ขอบข่ายงาน  
๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน ่วยงาน 

กับบุคคลภายนอกท่ัวไปซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาที่จ้างด้วย 
เงินงบประมาณรายจ่าย 

 
๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง 

ไม่เกินปีงบประมาณหรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ  
๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  

ให้เป็นอัตราก าลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 เงินงบประมาณหมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 

คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ  
๑) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง 

 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ..๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 
และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

 
๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก  
1) ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี 
ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณที่ได้รับ 

 
จัดสรรทุกต าแหน่งเพ่ือเตรียมด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถั  

๕.๒ การจา้งลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม 
 

๑) เมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงามแนวทางการด าเนินการเก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราวจ้างด้วยเงิน 
งบประมาณรายจ่ายสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ. ื้นฐานศ.๒๕๖๐ 

 
๒) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง

ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายทุกต าแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 
๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

  



 
 

 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการท าสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั่วคราวผู้ผ่านการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานเมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานแล้ว 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวในส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาและลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาต าแหน่งครูผู้สอนบุคลากรวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียนค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการผู้อ านวยการสถานศึกษา  
ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง ยกเว้นต าแหน่ง ครูผู้สอนบุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียนค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาเฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม 
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 

๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการท าสัญญาจ้างให้กลุ่ม 
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที่ไม่ต้องรายงานคืน 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
 

(๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
จ านวนไม่น้อยกว่า๗คน ประกอบด้วย  

- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นประธาน  
- รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นกรรมการ 

ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
- ผู้บริหารสถานศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ คน  เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ คน   เป็นกรรมการ 
- ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 

(๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาจ านวนไม่น้อย  
กว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 

 
- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    เป็นกรรมกา 

จ านวน ๒ คน 
 
  



 
 

- ข้าราชการครูในสถานศึกษาหรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 

๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า๗และรับสมัครไม่น้อยกว่า 
 

๗ วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยก าหนดรายละเอียดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้าง 
ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ. ื้นฐานศ.๒๕๖๐ 

๓)  ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
 

๔) ท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในสัญญาจแล้วแต่กรณีาง 

 
๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสรรหาให้รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กรณีด าเนินการสรรหา 
 
 
 

 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างช ั่วคราว 

 
 

 

สพท. /โรงเรียนประกาศ 
ประชาสมัพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

 
 

 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 
 
 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง 

 
 
 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลน าสญัญาจ้าง/ค าสั่งจ ้าง 
ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 
๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
๗.๓ สัญญาจ้าง 
๗.๔ ประกาศรับสมัครประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

 
๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที๓่๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณและหลักเกฑ์และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ ๖๐ 
ปีบริบูรณ์แล้วเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
๘.๓ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที๑่๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 

๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืด่วนฐานที่สุด ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที่ 
๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง 
ชั่วคราวสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ. ืน้ฐานศ.๒๕๖๐ 

 
๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ.ศ. ๒๕๖๐  
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ 

          ๒๔ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1C-yZknmORMIEYQddZYMVYWBnv8t4vyFo?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษาเพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 

๓. ขอบข่ายงาน 
การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

เงินนอกงบประมาณหมายถึงบรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ 
ตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน าส่งคลังแต่มีกฎหมาย 
อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณให้จัดท าข้อมูลเสนอ 
 

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับการขอจ้าง 
ต าแหน่งที่จะจ้างระยะเวลาการจ้างอัตราค่าจ้างจ านวนอัตราที่ขอจ้างและเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ทั้งนี้การก าหนดต าแหน่งและเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีเป็นงานในหน้าที่ 

ของต าแหน่งข้าราชการให้ใช้ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งข้าราชการและกรณี 
เป็นงานในหน้าที่ของลูกจ้างประจ าให้ใช้ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่ง 
ลูกจ้างประจ าโดยอนุโลม 

 
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาดังนี้  

๑) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวมอัตรา 
 

จ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึง 
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

 
๒) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่.ก.ค.ศ.ก าหนด  

(นับรวม อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ 
ให้จ้างได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

 
๓) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุด 

ที่ทางราชการจะได้รับในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครูเมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้าง 
ลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที 
 

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราข้ันต่ าของต าแหน่งและวุฒิตามที่ระทรวงการคลัง ก าหนด 
และไม่มีการเลื่อนขั ้นค่าจ้าง 

๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 
 

  



 
 

 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน 
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดและจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน 
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขตตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณีส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอนอนุมัติกรมบัญชีกลางทั้งนี้ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรวบรวม 
ข้อมูลส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 

๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาด าเนินการสรรหาเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ 
ของกรมบัญชีกลางจากส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 

๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาจ านวนไม่น้อยกว่า๕คน ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ เป็นประธานกรรมการ 
  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

 ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
 ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
  จ านวน ๒ คน  

 ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษาหรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  

๕.๖ ประกาศรับสมัครให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างด้วย 
เงินงบประมาณรายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ. ืน้ฐานศ.๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

๕.๗ ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
๕.๘ ท าสัญญาจ้างโดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
๕.๙ รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจา้งช่ัวคราวโดย 
จากเงินนอกงบประมาณจัดท ารายละเอยีดเสนอไปยัง 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 

 

สพท. รวบรวมและจดัท าบัญชีรายละเอียดการจา้งฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.1-5
ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัตกิรมบัญชีกลาง 

 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชีให้สพท. ทราบ 
 

 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาด าเนินการสรรหาต่อไป 
 
 

 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
 
 
 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 
 

 

สถานศึกษาด าเนินการคดัเลือก 
 

 

ท าสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง 
 
 
 

รายงาน สพท. ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที ่๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๘.๓ ค าสั่งสพฐ.ที๑่๑๒๐/๒๕๖๐ สัง่ ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 
 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที ่
๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง 
ชั่วคราวสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ. ืน้ฐานศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.  การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 

 
๙. ตัวอย่างการจัดท าแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

๑. ชื่องาน งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่เป็นชาวชาติเป็นครูสอนในสถานศึกษาที่ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนด 

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 

๓. ขอบข่ายงาน  
การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นอัตราจ้างท าหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง 

ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
การจ้างชาวต่างประเทศหมายถึงการจ้างให้ปฏิบัติหน้าท่ีการสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ 

หรือรายได้ของสถานศึกษา 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศพร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้างโดยตรวจสอบ 

 
รายละเอียดดังนี้ ๑) วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า(ขั้นต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 

 
(๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 

 
(๒) ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษาต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอนและ 

มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 

๒) อายุไม่เกิน๖๐ ปี (หากเกินให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่๕)และ๖))  
๓) สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
๔) สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
๕) เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 

 
๖) ต้องท าการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย๑๕คาบ/สัปดาห์  

๕.๒ หลักเกณฑ์  
๑)  ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้างมีสิทธิและหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ 

ในสัญญาจ้าง 
๒)  สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ปี 

 
๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์ 

แก่ส่วนราชการและไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
 

๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีที่ก าหนด  
๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน 

 
เว้นแต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ก็ให้จ้างโดยอายุไม่เกิน ๖๕ ป ี
โดยขอท าความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือนหากไม่ทันตามก าหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่าย 
ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 

  



 

๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ให้ยึดหลักการพิจารณา 
เลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่งดังนี้ 

 
(๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการเลือกสรรบุคคลมา 

ด ารงต าแหน่งเช่นคุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถประสบการณ์และสุขภาพเป็นต้น 
    (๒  ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุดหรือดีกว่าบุคคลอ่ืนๆที่มีให้เลือก 
 

(๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรรมีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติของบุคคล 

(๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอ่ืนๆไม่ขัดกับคุณสมบัติต ่าง ๆ ที ่ทางราชการก าหนด 
 

(๕) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่าเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้าง 
และท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 

 
๕.๓ โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทรและขอความอนุเคราะห์บอ านวยความสะดวก 

ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง(วีซ่า) 
ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมี 
หนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง(วีซ่า) ตามล าดับ 

๕.๔ โรงเรียน/ครูรับหนังสือน าเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ/ 
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง(วีซ่า)ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นรายๆไป 

 
๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะ 

กรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

โรงเรียนแจ้งสพท. เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการขอ 
/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือ 

 
 
 

สพท. มีหนังสือน าถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจดัหา 
ส านักงานจัดหางานจังหวดัเพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 

หนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต 
 
 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
 

โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพรอ้มหนังสือเดินทาง/ส านักงานจัดหาง 
เพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 
 

กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพรอ้มหนังสือน าจากสพท. 

ไปขอ/ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 

 

ทั้งนี้ในกรณีท่ีจ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณโรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 
๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ศธ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่๑๗ 

กุมภาพันธ์๒๕๔๗ 
 

๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจ 
ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทยและขออนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่  

           ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาตสิอนในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-K8eKjEANRtUdM?usp=share_link 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 

๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ 
ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึ งเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ 

๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว 
    (TouristVisa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 

เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราวNon-immigrant ( Visa) 
 

๓. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภทVisa ผ ่าน.๓๐ ( Visa on Arrival) 
โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/ สถานกงสุลไทย ณ 
ต่างประเทศเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป 
๙. ข้อสังเกต 

 
๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพหรือได้รับการยกเว้น 

จากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 

๙.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอส านักงานจัดหางานจังหวัดและ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 

ที่ศธ ............/................. 

 
 
 
 
 
 

 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ................. 
............................................................... 
...... .......................................................  

 
 
 
 
 
 

     กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  
 

เรียน ผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารประกอบการพิจารณา   จ านวน ๑ ชุด 
 

ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................พิจารณาเห็นชอบให้ 

........................................................ ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่......................... ประเทศ................... ไป 

ปฏิบัติงานสอนวิชา............................ที่โรงเรียน....................................จังหวัด............... เป็นเวลา .... ปี 

คือตั้งแต่วันที่...................................... ถึงวันที่.................................... ตามโครงการ  

.......................................................................................  
ในการนี้เนื่องจากการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าวเป็นประเภท (TOURIST VISA) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
ในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (NON-IMMIGRANT VISA) 
เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วยจะขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

กลุ่ม....................................... 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ที่ ศธ 

 
 
 
 
 
 

 
............/................. 

 
 
 
 
 
 

 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ............................ 
..................................................................................  
... 
...............................................................................  

 
 
 
 
 
 

    กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 

เรื่องขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
 

เรียนจัดหางานจังหวัด.............................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วยเอกสารประกอบการพิจารณา จ านวน ๑ ชุด 
 
 

ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................พิจารณาเห็นชอบให้ 

....................................................... ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่.......................... ประเทศ.................. ไป 

ปฏิบัติงานสอนวิชา.............................ที่โรงเรียน..................................จังหวัด................... เป็นเวลา........ปี 

คือตั้งแต่วันที่............................ ถึงวันที่................................. ตามโครงการ...................................................... 

ในการนี้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. ...ใคร่ขอความอนุเคราะห์ในการ 
 

ออกใบอนุญาตท างานให้แก่บุคคลดังกลเพื ่าวอให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 

กลุ่ม....................................... 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ที่ ศธ ............/................. 

 
 
 
 
 
 

 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ........................... 
.......................................... ............................... 
.......................................................................  

 
 
 
 
 
 

    กันยายน ๒๕๖๕ 
 
 

เรื่องขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 

เรียนจัดหางานจังหวัด………………………………………… 
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๑. ชื่องาน งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้โรงเรียนมีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
เกี่ยวกับวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 
๓. ขอบข่ายงาน  

ตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม.ค.ศ.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 
๔. ค าจ ากัดความ  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หมายถึง การพัฒนาเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะแต่งตั้ง 
ให้ครูผู้ช่วยในการด ารงต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้นไปยังส านักงานเขตพ้ืนท 
การศึกษาเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 

๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา  ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
 ๒) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
 ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

๕.๓ คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด าเนินการดังนี้ 
 ๑) วางแผน และด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มกับครูผู้ช่วยด้วยรูปแบบ 
วิธีการที่หลากหลาย  
 ๒) ส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาสอนงานช่วยเหลือ เป็นพ่ีเลี้ยงครูผู้ช่วย 

๕.๔ คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาและประเมินการปฏิบัติงาน 
ครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุก ๖ เดือนงใเวลารวม ๒๔ ปีตามแบบประเมินที่ครั้ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๕.๕ คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในตั้งแต่ วันที่ ๑๕ วัน ตั้งแต่

วันที่ครบรอบการประเมิน 
 

๕.๖ ผู้อ านวยการสถานศึกษายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๗ สถานศึกษาสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่ภางเข้มยใน ๓๐ วัน 

 
นับตั้งแต่ครบรอบ ๒ ปี แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปี  

๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕.๙ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวัน 
ครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

  



 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

สถานศึกษาเสนอช่ือครูเป็นกรรมการประเมินสพท.ส่ง สพท. 
 
 
 
 

 

สถานศึกษา ประเมิน ๔ รอบ (๒ ปี) 
๖ เดือน/๑ รอบ 

 
 
 
 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมิน 
 
 

 

สพท. 
 
 
 
 
 

สพท. น าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 

สพท. แจ้งค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม 2561 เรื่องแบบประเมิน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 

งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเขม้ต าแหน่งครผูู้ช่วย 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1OE1wmVmhuSGCasGfb1V30LGYLaCjPB9c?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
๑. ชื่องาน งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน 

 
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติและเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
๓. ขอบข่ายงาน  

เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน 
กับบุคคลภายนอกท่ัวไปซึ่งจะมีการด าเนินการในสถานศึกษา ที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
๔.  ค าจ ากัดความ 

๔.๑ ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตราพระราชบัญญัติ ๓๐ แห่ง 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา๒๕๔๗ พ.ศ. และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 

๔.๒ ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสถานศึกษา นอกจาก ๔.๑ ต้องมีคุณสมบัติตามท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังครูชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น เพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
๕.๒ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๕.๓ เสนอขอความเห็นชอบจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 

 
พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับการขอจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้างจ านวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไข 
การจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์ในการจ้างตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลั ก าหนด ดังนี้ 
๑) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวม 

อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึง 
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

 
๒) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเที่ก.ณฑ์ค.ศ.ก าหนด (นับรวม 

อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการ แล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระให้จ้างได้ 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

 

๓) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมโดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุด 
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวทันที 

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งและวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด และไม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา 
๖) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้จ้างแล้ว สถานศึกษาด าเนินการ 

 

จ้างลูกจ้างชั่วคราว และส่งสัญญาจ้างไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและเป็นหลักฐานต่อไป  
 



 
 

๕.๕ ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ เป็นประธานกรรมการ 
 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
 จ านวน ๒ คน  

๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  

 
คณะกรรมการ มีหน้าที่ด าเนินการสรรหาบุคคลตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา 

ลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทั้งนี้ให้สถานศึกษาบริสุทธิ์ยุติธรรม 
แต่งตั้งกรรมการอ่ืน และเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการสรรหาได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม การยกเลิกการข้ึนบัญชี 
การจ้าง และเงื่อนไขการจ้าง ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

 
๕.๖ การด าเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและที ่จ้าง 

จากเงินงบประมาณรายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พศ.๒๕๖๐ มาใช้บังคับ. โดยอนุโลม 
 

๕.๗ ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ได้ ให้เสนอส านักงานเขต การศึกษาพิจารณา 
 

๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างชาวคราว 
 
 

 

สถานศึกษาประกาศ 
ประชาสมัพันธ์การจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

 
 

 

สถานศึกษาพิจารณาคดัเลือกบุคคล 
 
 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามในสัญญาจ้าง 
ตามระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรเงิน 

 
 
 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลน าสญัญาจ้าง ค าสั่งจ้างประสานผู้เกีย่วขอ้ง 
 
 
 
 
  



 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้  

๗.๑ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา  

๗.๒ สัญญาจ้าง  

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม. 
๘.๒ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที๑่๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่งณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐   

๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๘๓๑.๖/ว31 ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๔๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว  

๘.๕ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๕๓/๒๕๔๖๘  สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม 2546 
เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  

๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๙/๒๕๔๖สั่ง ณ วันที่ ๘กรกฎาคม 2546 
เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  

๘.๗ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง  ณ วันที่ ๒4 
กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  

 
๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม 

๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง 
ชั่วคราวสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. ๒๕๖๐  

 
 
 
 
 
 

งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ีครูผูส้อน 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1nfLrLxbO5xRdBzwoXw_9CN9-0eFcexQI?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
๗. ขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษาเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วยจ านวน....ราย    
 
ค าขอ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..ขอให้พิจารณาให้ความเห็นชอบบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่น 
จากภายนอกสถานศึกษา เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเตรียอมและพัฒนาอย่างเข้มความพร้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. มาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ 25 ตุลาคม ๒๕๕1 ให้ใช้บังคับตั้งแต่ วันที่ ๑ 
ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป  

ก าหนดว่า... 
 

ข้อ ๕ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน 
โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 

๕.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๕.๒ ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
๕.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

 
ทั้งนี้ ให้ท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน าการปฏิบัติ 

การปฏิบัติงานควบคู่กันไปเป็นระยะ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวม 4 ครั้งในเวลา 2 ปี 
 

ข้อ ๗ ผู้ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากกรรมการ ทุกคน 
เฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
 

ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

 

กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า ควรทบทวน 
ก็อาจให้คณะกรรมการทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 
โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ออกจากราชการต่อไป 
 

 



 

วิธีการ... 
ข้อ ๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๒.๑.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา ไปยังส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อไปยังให้อ.ก.ค.ศ..เขตพ้ืนที่การศึกษา.................. 
 

๒.๑.๒ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิจาก สถานศึกษาอ่ืน 
    ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา.………..พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รายละเอียดเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………….. มีความประสงค์ขอเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่น 

จากภายนอกสถานศึกษาดังนี้ 
 
 

ล าดับ 
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โรงเรียน 

ที ่    
    

๑ ชื่อ…………………………………….. ............................................................. โรงเรียน……………………. 
    

๒ ชื่อ…………………………………….. ............................................................. โรงเรียน……………………. 
    

 
 

การวิเคราะห์ความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา 

เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ในการท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข ้ม 
ประเด็นพิจารณา 

๑.  ขออนุมัติแต่งตั้งตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
๒.  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 
.............................................................................................................................................................................. 

 
....................................................................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอความเห็นชอบรายช่ือผู้ทรงคณุวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษาเพื่อแต่งตั้งเป 
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครผููช่้วย 

 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1XlxcR_Ty1y3qSLrCcIlxrKKwdqSm6Fkt?usp=share_link 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๘. การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารง ต าแหน่งครู   

 
 

ค าขอ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.….ประสงค์ขอให้แต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการเตรียมความพร้อมและ 

พัฒนาอย่างเข้มให้ด ารงต าแหน่งครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………จ านวน……ราย ดังนี้ 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑. มาตรา ๕๓ และ ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖5 

 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑เรื่องหลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

๔. หนังสือส านักงาน ก. ค. ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖ . ๗/ว ๒๖ ลงวนัที่ ๒๘ ธันวาคม๒๕๖๑ 
   เร ื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่o๒ oศธ๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วย 
ให้ด ารงต าแหน่งครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่.. ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๓ ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าข ั้นสูง  

     ของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕  
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 
๑.๑ ประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเด ือน

รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

๑.๒ ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก 
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

 
ครั้งที่ ๑-๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
ครั้งที่ 3-4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

 
๑.๓ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 

จ านวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 



๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 

๒) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

 

ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน าการ ปฏิบัติตน 
และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และประเมินผลการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน ในเวลาสองปี 

๑.๔ กรณีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์การประเมิน ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า ควรทบทวนการประเมินการเตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้ม 
ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้งและ หากผลการประเมิน 
ยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ก.ค. ศก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะ. 
ครบก าหนดเวลาเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการ 
เพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการต่อไป 

๑.๕ กรณีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์การประเมิน ก.ค.ศ. ก าหนด ให้สถานศึกษาเสนอ 
 
ผลการประเมิน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอต่อ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก..ค.ศ พิจารณาอนุมัติ 
และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้นั ้นทราบ 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

 ๑) คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ได้ประเมินเรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏว่าผลการประเมิน ครั้งที่1-๒แต่ละครั้งผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ๖๐  และครั้งที่3-๔แตล่ะครั้ง 
ผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๗๐ ทุกราย ดังนี้    

        

ที ่ ผู้ขอรับการประเมิน  ครั้งที ่ ครั้งที ่ ครั้งที ่ ครั้งที ่  
         

๑ ชื่อ……………………………………………..        

 โรงเรียน……………………………………..        
         

๒ ชื่อ……………………………………………..        

 โรงเรียน……………………………………..        
         

๓ ชื่อ……………………………………………..        

 โรงเรียน……………………………………..        
         

๔ ชื่อ……………………………………………..        

 โรงเรียน……………………………………..        
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒) มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยซึ่งได้รับการประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารงต าแหน่งครู เป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือนข้าปฏิบัตินับแต่วันเขา้ 
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการ และนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน รวม ๔ ครั้ง เป็นเวลา ๒ ปี เรียบร้อยแล้ว สังก ัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………….. จ านวน………ราย ดังนี้ 

 
 

ที ่ ชื่อ–สกุล ต าแหน่ง/โรงเรียน วันทีบ่รรจุแต ่งตั้ง วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ 
    ด ารงต าแหน่งครู 
๑  ครูผู้ช่วย/โรงเรียน………..   

     

๒  ครูผู้ช่วย/โรงเรียน………   
     

๓  ครูผู้ช่วย/โรงเรียน…………   
     

๔  ครูผู้ช่วย/โรงเรียน…………   
     

 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้วการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ก าหนด 
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ จำนวน……ราย 

 
ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกราย เห็นควรเสนอ .อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูจ านวน…………..ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
 

๑. อนุมัติแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเ ข้มให้ด ารง
ต าแหน่งครูโดยผ่านเกณฑ์การประเมิน จ านวน………… ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 

 
๒. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด ารงต าแหน่งครู เงินเดือน 
    อันดับ คศ๑ ทั้งนี้ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ไม่หมดอายุจ านวน……………ราย 
 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 
.............................................................................................................................................................................. 
 
....................................................................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 

 

การแต่งตั้งครูผูช่้วยซ่ึงผา่นการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ 
ใหด้  ารงต าแหน่งครู 

 
 
 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bSVqCx-HgbtAzH244H_G5gT3A7_uHwLo?usp=share_link 
 
 
 
 



 

 
 

นางสาวโสภาวดี  สิงห์อศิรางค์ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1 กรณีผู้อ านวยการกลุ่ม 
    ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
2. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. การขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเงินเดือนถึงขั้นสูงสุด 
6. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีลาศึกษาต่อ 
8. การขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
9. การการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 
   ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
10. การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  
11. การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ  
12. การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
13. การด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 กรณเีกษียณอายุราชการ ลาออก 
     และถึงแก่กรรม 
14. การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 กรณีย้ายหรือโอน 
15. การขอส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
16. การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 



 
๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. ค าจ ากัดความ  

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  
๕.๒ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดปฏิทินการ

ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ  

๑ กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี  
๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๕.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  
๕.๖ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ  
๕.๗ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  

การเลื่อนเงินเดือน  
๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน และออกค าสั่ง  

การเลื่อนเงินเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘.ประกาศรอ้ยละการเลือ่นเงินเดือน และ 
ออกค าสั่งเลือ่นเงินเดือน 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติเก่ียวกับ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ  

๘.๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ  

    วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวทางด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย  
๓. ขอบข่ายงาน  

การด าเนนิการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
๔. ค าจ ากัดความ  

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย  

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อน
เงินเดือนในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาผู้
นั้นในแต่ละรอบการประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ การจัดการเรียนรู้ หรือ
คุณภาพการศึกษาที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา ตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

๕.๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้  

      ๑) ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาหรือ
หน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้ก าหนดไว้โดยไม่มีการขอ
ขยายระยะเวลา  

      ๒) มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
          (๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๒.๕  

(๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๒  
(๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๕  
(๔) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที่มีคุณภาพสูง  

แล้วแต่กรณี  
๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้  
๕.๕ ผู้มีอ านาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 



     

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 



 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒  

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕ ลงวันที ่๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗ ลงวันที ่๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติเก่ียวกับ
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ  

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ  

๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอ านาจของส่วนราชการ (ถ้ามี)  
๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการค านวณและ
ช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาผู้นั้นใน
แต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  
๓. ขอบข่ายงาน  

๓.๑ ในกรณีที่ต าแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ที่คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทก าหนด หรือท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  

๓.๒ ในกรณีที่ต าแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของ
ข้าราชการแต่ละประเภทก าหนด หรือที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือน
ละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท  

      กรณีจ านวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ านั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท  

๓.๓ ในกรณีที่ต าแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ แต่ละ
ประเภทก าหนด หรือที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิ
การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง ไม่ถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท  
๔. ค าจ ากัดความ  

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ส ารวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ  
๑๓,๒๘๕ บาท  

๕.๒ จัดท ารายละเอียดเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ านาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่มี
เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวม
กับเงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจ านวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ 
บาท ให้ขา้ราชการผู้นั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 



 
๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ๕.๕ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑, (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๒, (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๘  

๘.๒ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวนัที่ ๘ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนตามท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด  
๓. ขอบข่ายงาน  

๓.๑ เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็น รายเดือนในอัตรา 
เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  

๓.๒ เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะ ตาม
กฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับ
เงินค่าตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากร ทางการศึกษา
ซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะช านาญการ  
๔. ค าจ ากัดความ  

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ส ารวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
๕.๒ จัดท ารายละเอียดเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ านาจจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น  

๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือน ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๘.๒ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน 
๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
 
 
 
 
 



๑. ชื่องาน  งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร  
      ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)   
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  
๓. ขอบข่ายงาน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ “คนพิการ” หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ  
๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายถึง การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน

สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ  
๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่อง ขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และ

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และแต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้ตรวจสอบ

คุณสมบัติ  
๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ  
๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน  
๕.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด (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 ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖  

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่
สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖  
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
กรณีท่ีนักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่ก าหนด  
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน  งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ  

    ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  
๓. ขอบข่ายงาน  

การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ นิติกรช านาญการ นิติกร  
ช านาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
๔. ค าจ ากัดความ  

-  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร ได้จ าแนกเป็น ๒ กรณี ซึ่งมีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

๕.๑ กรณีท่ี ๑ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก  
      ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  
          (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน และผลงานดีเด่น และ

ข้อเสนอการพัฒนางาน)  
    (ก) แนบส าเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ ซึ่งจัดโดย 

ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก าหนดหรือรับรองในการได้รับ พ.ต.ก.
ของข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ต าแหน่งนิติกร และเอกสาร  
ที่เก่ียวข้อง  

   (ข) ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือกโดยตรง และ 
ผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ  
พ.ต.ก. ๑ ส่วนที่ ๒)  

   (ค) เผยแพร่ผลงาน/ผลส าเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็นเวลา ๑๕ วัน  
          (๒) แบบ พ.ต.ก. ๑/๑  

(๓) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
๕.๒ กรณีท่ี ๒ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น  
      ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  

(๑) แบบ พ.ต.ก. ๒ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน)  
    (ก) แนบส าเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ  

ซึ่งจัดโดยส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก าหนดหรือรับรองใน 
การได้รับ พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการต าแหน่งนิติกร  
และเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง  



 
    (ข) ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือกโดยตรง  

และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือข้ึนไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ 
พ.ต.ก. ๒ ส่วนที่ ๒)  

          (๒) แบบ พ.ต.ก. ๒/๑  
      ๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือกแล้วให้

ส าเนาน าส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ ๑)  
      ๓) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. 

ตั้ง พิจารณา กรณีท่ี ๑ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก  
ส่วนกรณีท่ี ๒ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น ไม่ต้องน าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา  
      ๔) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานน าผลการประเมินเพ่ือน าเสนอ ก.ค.ศ.  
      ๕) ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
      ๖) ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  
      ๗) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
      ๘) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ  
      ๙) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก.  

ในแต่ระดับต าแหน่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ แบบ พ.ต.ก. ๑ หรือแบบ 
พ.ต.ก. ๒ โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการคัดเลือก 
มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์  

     ๑๐) รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันที่ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๗.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑  
๗.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑/๑  
๗.๓ แบบ พ.ต.ก. ๒  
๗.๔ แบบ พ.ต.ก. ๒/๑  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที ่๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที ่๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิม ส าหรับ
ต าแหน่ที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.)  

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพ่ิม
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   บรรจุแต่งตั้งใหม่  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

การจัดท าแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว  
คนละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึง 

พ้นจากราชการ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ  
      ๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ     จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๒) ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง     จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)     จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๔) ส าเนาปริญญาบัตร      จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๕) ใบรับรองแพทย์       จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ   จ านวน ๒ รูป  
      ๗) หลักฐานการเปลี่ยนชือ่-สกุล     จ านวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี)  
      ๘) ส าเนาทะเบียนสมรส      จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๙) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ  
๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าแฟ้มทะเบียน  
      ๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ      จ านวน ๑ แฟ้ม  
      ๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖      จ านวน ๑ ชุด  
      ๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด   จ านวน ๒ ฉบับ  
      ๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ   จ านวน ๑ ฉบับ  
          กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
      ๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน     จ านวน ๒ ฉบับ  
          บ าเหน็จบ านาญ (กบข.)  
      ๖) แบบขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ     จ านวน ๑ ฉบับ  
      ๗) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์   จ านวน ๑ ฉบับ  

ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ  
ยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่  

 



 
๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น ผู้บันทึก

ด้วยตนเองได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ  

๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖  

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖  
๗.๒ แฟ้มประวัติ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่ 

และแฟ้มประวัติข้าราชการ  
๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒  
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕  
๘.๖ ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการก าหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติระบบ

เอกสาร  
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

ส านักงาน ก.ค.ศ. ให้ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่าระบบ 
HRMS จะรองรับได้ทุกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน  

   ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับ
เจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ า  
๓. ขอบข่ายงาน  

เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้อง
น าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
๔. ค าจ ากัดความ  

“ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ เมื่อมีค าสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้  
      ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น

เกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖  
๕.๒ เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับด าเนินการ ดังนี้  
      ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ  
      ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/ สมุด

ประวัติ/แฟ้มประวัติ  
๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย  
๕.๕ น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ช ารุดเสียหาย เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการซ่อมแซมส่วน

ที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าข้ึนใหม่ตามสภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒  
๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น
เอกสารส าคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไข และ
ไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของ
ประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

เป็นการด าเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ  
อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
๔. ค าจ ากัดความ  

-  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ 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  
     ๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด  
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง  
๕.๓ เสนอส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน  
๕.๔ ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  

๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘  
๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที ่๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓  
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑)  
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง
ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจ าตัวประชาชน ก่อนการจัดท าทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน
การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ 
เดิม) ไม่ถูกต้องตรงกัน ท าให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
๓. ขอบข่ายงาน  

การด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ  
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
๔. ค าจ ากัดความ  

-  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  

      ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด  
      ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
      ๓) หลักฐานทางการศึกษา  
      ๔) หลักฐานทางการทหาร  
      ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด  
      ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน  
      ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ  
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง  
๕.๓ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา  
๕.๔ ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน)  
๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  

๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘  
๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖  
๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข วันเดือน

ปีเกิดลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
         การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับ
เอกสารต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรเงินเดือน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก  

   จากราชการและถึงแก่กรรม  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม  
๓. ขอบข่ายงาน  

การจัดท าแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม  
๔. ค าจ ากัดความ  

ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของ
ข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการ  
ตามข้ันตอน ดังนี้  

๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ  
      ๑) เมื่อได้รับค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง  
      ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้ม

ประวัติ  
      ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาออกจากราชการ  

     ๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้  
     ๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
     ๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง  
     ๗) ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้  
๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม  
      ๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร  
      ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ  
      ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อ าเภอ………………จังหวัด……………..  
 



 
      ๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
      ๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

งานที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง 

1.  การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ เงินวิทยฐานะ และค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
2.  งานจัดทำหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
3.  งานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
4.  การปรับปรุงข้อมูลในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
5.  งานจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

6.  งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานจดัทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

ขอบข่ายงาน 

 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 การจ่ายเง ินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี  
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ ดังนั้นการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี จึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำในแต่ละปีงบประมาณที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน 
เงินค่าจ้าง และยังเป็นฐานข้อมูลในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
ในปีงบประมาณถัดไป การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี สามารถแยกเป็น 2 ประเภท คือ 
การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 
1.1 สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี 

ซึ่งได้ปรับแก้ข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย.  
1.2 จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก (ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 

ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม) (ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน) 
1.3 จัดทำบัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิกส่งสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพร้อมคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ขัน้ตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี 

3.1 ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม  
3.2 ตำแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงเหลือเท่าที่  

จ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม 
3.3 ตำแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
หมายเหตุ ตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการปกติ และเกษียณอายุราชการ

ก่อนกำหนด ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั ้นเดิม ณ  29 กันยายน ไปพรางก่อน เพื่อรอการเลื่อนเงินเดือน (ทั้งนี้  
เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ) 

3.4 ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
-  ตำแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการในปี พ.ศ. ตามท่ี สพฐ. แจ้งให้ยุบ 
- ตำแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิก ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งเงินขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง  

“ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้งเงิน ให้ใส่จำนวนเงินที่ยุบเลิกไว้ในช่องเงินปรับลดด้วย 



3.5 จำนวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
3.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายตามร่างทะเบียน
ควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ดำเนินการไว้ตาม ขั้นตอนที่ 3   
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 ของ สพฐ.) 

5.1 นับจำนวนและคำนวณ ดังนี้ 
- นับจำนวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็น

อันดับและขั้นเงินเดือน 
- นับจำนวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็น

อันดับและขั้นเงินเดือน 
- เปรียบเทียบจำนวนอัตราที่ขอถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” และช่อง “ถือจ่ายปีนี้”  

เป็นรายอันดับและรายขั้น (ใส่ในช่อง + เพ่ิม - ลด) 
- จำนวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” คำนวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
- จำนวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” คำนวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน) 
- จำนวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น คำนวณเต็มปีงบประมาณ (12 เดือน)ใส่ไว้ในช่อง 

ยอดรวมทั้งสิ้น (ในรายขั้นและยอดรวมรายขั้นไม่ต้องใส่) 
- จำนวนเงินเพิ่มพิเศษต่าง ๆ ได้แก่ เงิน พ.ส.ร.เงิน “พ.ค.ศ.” คำนวณเต็มปีงบประมาณ 

5.2 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. พิมพ์ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
5.3 บัญชีรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษ พิมพ์ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
5.4 บัญชีขอกันเงินสำหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
5.5 จัดทำบัญชีรายละเอียดตำแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
5.6 จัดทำบัญชีสรุปจำนวนเงินและผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
5.7 จัดทำบัญชีค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบที่ใช้ 
1. บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
2. บัญชีแสดงการปรับอัตราเงินเดือน 
3. ทะเบียนควบคุมถือจ่ายประจำ 
4. บัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2ของ สพฐ.) 
5. บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งที่ยุบเลิก 
6. บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” 
7. บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. 
8. บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษ 
9. บัญชีกันเงินสำหรับเลื่อนขั้นเงินเดือน                   
10. บัญชีสรุปจำนวนเงินและจำนวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมแิสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 

พ.ศ. 2518 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535  
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ และการ

เบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจำ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 
พฤษภาคม 2548 

4. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตรา
เงนิเดือน ประจำปีงบประมาณ (ซึ่งจะแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ปฏิบัติตามรูปแบบที่กำหนด หลังวันที่ 
1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจดัทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะ 
 

ขอบข่ายงาน 

 การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547  
มีคำสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

คำจำกัดความ 

 วิทยฐานะ หมายถึง เงินวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 
1. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก 

ส่วน สพม. ที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน ต้องแยกเป็นรายจังหวัดและรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ใน
จังหวัดด้วย  

2. ให้รวมทุกตำแหน่งอยู่ในบัญชีเดียวกัน ตามแบบฟอร์ม 
3. เริ ่มต้นลำดับแรกด้วย ผอ.เขต, รอง ผอ.เขต, เจ้าหน้าที ่บริหารการศึกษาขั ้นพื้นฐาน 

ศึกษานิเทศก์ ตามลำดับ โดยแต่ละตำแหน่งให้เรียงลำดับตามเลขท่ีตำแหน่งจ่ายตรงจากน้อยไปหามาก ต่อด้วย
โรงเรียนเป็นลำดับถัดไป และในแต่ละโรงเรียนให้เริ่มด้วย ผอ.รร. รองผอ.รร .และครู ตามลำดับ  

 4. การขอถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการที่เงินเดือนเต็มขั้นและให้ได้รับเงินเดือน 
ในอันดับถัดไป ให้ขอถือจ่ายตามวิทยฐานะ เช่น ครู คศ.2 ไปรับเงินเดือนในอันดับ คศ.3 วิทยฐานะครูชำนาญการ  
ให้ขอถือจ่ายเงินวิทยฐานะในอันดับ คศ.2     

 5. การขอถือจ่ายเงินวิทยฐานะ ให้ขอถือจ่ายเฉพาะตำแหน่งที่มีคนครอง และเป็นผู้ที่มีสิทธิ์
ได้รับเงินวิทยฐานะเท่านั้น (ไม่รวมผู้ที่เกษียณอายุราชการ 1 ตุลาคม ) 

หมายเหตุ  ตำแหน่งที่มีคนครอง หมายถึง ตำแหน่งที่มีตัวเบิกจ่ายอยู่ใน สพป./สพม. นั้นๆ 
 6. จัดทำบัญชีสรุปการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะ ให้แสดงรายละเอียดในบัญชีสรุป 

การขอถือจ่ายให้สรุปเฉพาะตำแหน่งที่ขอถือจ่ายเท่านั้น   
 8. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่เกษียณอายุราชการลงในแบบฟอร์มที่กำหนด 
 9. ส่งเป็นไฟล์ Excel ให้ สพฐ. ภายในวันที่ สพฐ. กำหนด 

 
 

 



แผนภูมแิสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จัดทำข้อมูลวิทยฐานะในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายฯ (จ.18) ณ วันที่ 1 ตุลาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเบิกเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว6488 ลงวันที่ 25 

ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ/เงินวิทยฐานะ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจดัทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำป ี
 

ขอบข่ายงาน 

 บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการ
เบิกจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ และควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 
 

คำจำกัดความ 

ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต  ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ  

 2. เพื่อมิให้เกิดผลกระทบในการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี สพฐ. จะหยุดการตัดโอนอัตรา
เงินเดือนข้ามหน่วยเบิกและภายในหน่วยเบิก ในรอบการตัดโอนเดือนตุลาคมไว้ก่อน 

3. ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือจากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ  

4. จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  
4.1 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 

- คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ณ 1 ตุลาคม  
- คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง กรณีเกษียณอายุราชการ 
- บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

4.2 หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
- ตำแหน่งที่มีคนครอง  ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 4.1 
- ตำแหน่งว่างและตำแหน่งว่างจากการเกษียณ 1 ตุลาคม ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 

4.3 ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
- ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ  ตั้งแต่ 1 ตุลาคม  
- ตำแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน 1 ตุลาคม  

4.4 จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

         เงินถือจ่ายปีนี้  =  เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบ + เงินเลื่อนขั้น 

5. จัดทำบัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้าง ประจำปีงบประมาณ จากข้อมูลในทะเบียนควบคุมบัญชี
ถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำระหว่างปี  ซึ่งได้ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้
จัดทำบัญชีดังนี้ 

 
 



5.1 จัดทำบัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก ตามแบบที่กำหนด (ถ้ามี) 
5.2 จัดทำบัญชีแสดงรายละเอียดลูกจ้างประจำที่ได้รับเงิน “พ.ค.ศ.” และ พ.ส.ร. โดย

คำนวณเงินเต็มปีงบประมาณ (คูณ 12 เดือน) 
5.3 จัดทำบัญชีแสดงรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษลูกจ้างประจำ ตามแบบท่ีกำหนด 
5.4 จัดทำบัญชีแสดงรายชื่อลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินพื้นที่พิเศษ 

6. จัดทำบัญชีสรุปจำนวนเงินและจำนวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำ ตามแบบที่กำหนด 
7. จัดเอกสาร (เฉพาะรายการที่มี) ส่ง สพฐ. ดังนี้ 

7.1 บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก จำนวน  1  ชุด   
7.2 บัญชีแสดงรายละเอียดลูกจ้างประจำที่ได้รับเงิน “พ.ค.ศ.”/พ.ส.ร. จำนวน  1  ชุด   
7.3 บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษลูกจ้างประจำ จำนวน  1 ชุด  
7.4 บัญชีแสดงรายชื่อลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินพื้นที่พิเศษ จำนวน 1 ชุด 
7.5 บัญชีสรุปจำนวนเงินและจำนวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ จำนวน  

1 ชุด 
7.6  คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ จำนวน 1 ชุด 
7.7  จัดส่งไฟล์ดังกล่าวทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือ Application Line ให้กับ

เจ้าหน้าที่ สพฐ. ที่กำกับติดตาม 
 
 

แผนภูมแิสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานจดัทำหนังสอืรับรองการโอนอตัราเงินเดือน 
 

ขอบข่ายงาน 

 การจัดทำหนังสือรับรองการโอนอัตาเงินเดือน คือ บัญชีที่จัดทำข้ึนเพื่อเป็นฐานในการตัด โอน 
ย้าย ข้อมูลอัตราเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
จะต้องจัดทำบัญชีรับรองการโอนอัตราเงินเดือนตามคำสั ่งตัดโอนตำแหน่ง หรือกำหนดตำแหน่งที่ได้รับ 
การอนุมัติแล้ว และจัดส่งให้กลุ่มงานบัญชีถือจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน ดำเนินการ  
ตัดโอนข้อมูลอัตราเงินเดือนในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เพ่ือใช้บรรจุ รับย้าย รับโอน ต่อไป  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวมคำสั่งตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และคำสั่งกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเงินเดือน ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ (ทำประจำทุกเดือน)  

2. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนตามรูปแบบที่ สพฐ. กำหนด ซึ่งจะ
แบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

2.1 บัญชีตัดโอนข้ามเขตหน่วยเบิก ใช้สำหรับคำสั่งที่มีการตัดโอนตำแหน่งและอัตรา
เงินเดือนระหว่างสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 บัญชีตัดโอนภายในหน่วยเบิก ใช้สำหรับคำสั่งที่มีการตัดโอนตำแหน่งและอัตรา
เงินเดือนภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. เมื่อดำเนินการจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนเสร็จแล้ว นำเสนอ  
ผอ.สพท. พิจารณา แล้วจึงจัดส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีถือจ่าย สพฐ. ทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ Application Line  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนภูมแิสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานจัดทำหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ ระบบจ่ายตรงเง ินเดือนและค่าจ้างประจำของ

กรมบัญชีกลาง 
2.  ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ตามท่ี สพฐ. กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง 

 

ขอบข่ายงาน 

 ระบบจ่ายตรงเง ินเดือนและค่าจ้างประจำ เป็นระบบงานที ่กรมบัญชีกลางพัฒนาขึ้น 
ตามโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง เพื่อให้ส่วนราชการที่เข้าร่วม
โครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำกรมบัญชีกลาง สามารถใช้บริการข้อมูลกับบุคลากรภาครัฐ
ของหน่วยงานให้สามารถเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยส่วนราชการ
จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบดูแลบริหารจัดการข้อมูลและผู้ใช้งานซึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐของส่วนราชการหรือผู้
ขอรับบริการข้อมูลในระบบบริการข้อมูล โดยข้อมูลที่จะให้บริการ เช่น ประวัติการดำรงตำแหน่ง ประวัติ
การศึกษา ข้อมูลบุคคลในครอบครัว ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จ่าย เป็นต้น ทั้งนี้ ส่วนราชการจะเป็นผู้กำหนดขอบเขตรายละเอียดข้อมูลที่จะเปิดให้บริการข้อมูลและความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลต่างๆ จะเป็นไปตามรายละเอียดของข้อมูลที่ส่วนราชการได้ดำเนินการจัดเตรียม
นำเข้าสู่ระบบบริการข้อมูลด้วยการโอนย้ายข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. ติดต้ังอุปกรณ์คอมพิวเตอร์สำหรับใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
โดยเข้าไป Download Software ที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
และดำเนินการติดตั้ง software ดังนี้ 
   1.1 Java Runtime Environment 
   1.2 ชุดติดตั้ง Driver Token Key 
   1.3 Software สำหรับสนับสนุนการพิมพ์เอกสาร 
   1.4 Web Browser (Google chrome) ในเวอร์ชัน 8 ขึ้นไป สำหรับ windows 7 
  2. เมื่อดำเนินการติดตั้ง software เรียบร้อยแล้ว นำ Token Key ที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง
เข้าไปลงทะเบียนเข้าใช้งาน และปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน โดยนำคำสั่งและเอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละเดือน
ที่ได้รับมาจากเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการลงรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ทุกรายการมาใช้ในการปรับ
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและเมื่อดำเนินการแล้วข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลต้องถูกต้อง ตรวจสอบได้เนื่องจาก
เป็นฐานข้อมูลจ่ายตรงให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดึงข้อมูลไปดำเนินการต่อไป 
  3. ปรับฐานข้อมูลเงินเดือน ระดับ วิทยฐานะ เปลี่ยนตำแหน่ง โอน ย้าย ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ซึงมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตามคำสั่งหรือเอกสารอ่ืนใดที่ส่วนราชการออกให้ ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน  



โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะดำเนินการบันทึกข้อมูลดังกล่าวที่เก่ียวข้องตั้งแต่ประมาณวันที่ 22 ถึงวันที่ 2 ของ
เดือนถัดไป (ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และ สพฐ. กำหนดร่วมกัน และแจ้งให้ สพท. ดำเนินงานตามปฏิทิน) 
ก่อนนำส่งข้อมูลให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการหักหนี้ และตรวจสอบข้อมูลก่อนนำส่ง สพฐ. 
และกรมบัญชีกลาง เพื่อเบิกจ่ายเงินเดือนและส่งเงินหนี้ของข้าราชการต่อไป 
   

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว 152 ลงวันที่ 16 เมษายน 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้อุปกรณ์ Token Key สำหรับระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง (CGD direct payment Token Key) 

2. คู่มือโครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การปรับปรุงข้อมลูในระบบจ่ายตรงค่ารกัษาพยาบาล 

ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ขอบข่ายงาน 

ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้ดำเนินโครงการเบิกจ่ายตรงเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ
เพ่ือลดภาระของผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไม่ต้องทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาลไปก่อนและมีการปรับปรุง
ระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนโดยพัฒนาระบบการกำกับ ติดตาม และ
ตรวจสอบก่อนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลทางอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ผู้มีสิทธิและบุคคล 
ในครอบครัวใช้ “บัตรประจำตัวประชาชน” เพื่อยืนยันตัวตนในการใช้สิทธิและประกอบการทำธุรกรรม 
การเบิกจ่ายในแต่ละครั้งซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหน้าที่เป็นนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ตรวจสอบ
ข้อมูลของผู้มีสิทธิและนำข้อมูลเข้าระบบตลอดจนแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิให้อยู่ในสถานะเป็นปัจจุบันเสมอ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ลงทะเบียนสำหรับนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้า 

ส่วนราชการ  
2.นายทะเบียนจะต้องนำเข้าข้อมูล พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูล ผู้มีสิทธิในสังกัด อาทิ บรรจุ  

เพ่ิมสิทธิบิดา มารดา บุตร คู่สมสร เสียชีวิต ย้าย เป็นต้น ใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ โดยผู้มีสิทธิจะต้องเขียนคำร้อง
ตามแบบ 7127 (แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ) ของกรมบัญชีกลาง และยื่นเสนอ
ต่อนายทะเบียนเพ่ือขอปรับปรุงสิทธิต่อไป 

3.เมื่อนายทะเบียนบันทึกข้อมูลตามคำขอปรับปรุงสิทธิเรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลาง 
จะประมวลผลเพ่ือปรับปรุงข้อมูลทั้งระบบทุก ๆ วันที่ 4 และวันที่ 16ขอเดือน 

4.ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงได้ภายหลังที่กรมบัญชีกลางดำเนินการปรับปรุงข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถเข้าไปตรวจสอบสิทธิได้ที่ “ระบบตรวจสอบสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล”  
ของกรมบัญชีกลาง หรือ https://mbdb.cgd.go.th/wel/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการปรับปรุงขอ้มูลในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายตรงเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค0416.4/ว 143 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2561 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. 2553 

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจดัประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

 

ขอบข่ายงาน 
  ด้วยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ดำเนินงานด้านการบริหาร 
งานบุคคลตามอำนาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งได้รับการแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เรื่อง ตั้ง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ลงวันที่ 3 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 มีผลตั้งแต่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นเลขานุการ มีหน้าที่จัดเตรียมสถานที่ประชุม วาระในการพิจารณา จัดทำรายงานการประชุม จึงมีความ
จำเป็นต้องจัดให้มีการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้องค์คณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ 
อนุมติผลการพิจารณา เป็นประจำทุกเดือน โดยพิจารณาจากความจำเป็นและความเร่งด่วน ในเรื่องการ
บริหารงานบุคคล ที่จะตั้งเป็นวาระการประชุมให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ก่อนการประชุม 

1. จัดทำแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ 

2. เตรียมวาระการประชุม จัดลำดับความสำคัญ 

3. กำหนดวัน เวลาและการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

4. แจ้งกำหนดการประชุมล่วงหน้าให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ อย่างน้อย 3 วัน  
5. เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ในการประชุม 

6. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ที่จะนำวาระเข้าประชุม เพ่ือใช้ 
ประกอบการตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ประสานและนำเสนอประเด็นสำคัญให้ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

ในครั้งนั้น ๆ 
 ระหว่างการประชุม 

1. แจ้งระเบียบวารการประชุม 

2. อภิปราย และแสดงความคิดเห็นบนพื้นฐานของความถูกต้อง เป็นจริง เป็นธรรม 

3. กรณียืดเยื้อ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง 

4. อำนวยความสะดวกในด้านเอกสาร ข้อมูล ระเบียบกฎหมาย  
5. ช่วยประธานในการดำเนินการประชุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 
 

6. บันทึกการประชุม 



7. กรณีท่ีมีการประชุมลับ ให้จัดทำการประชุมเป็นลบันทึกลับแยกออกจากรายงาน 

การประชุมเรื่องปกติ 
 หลังการประชุม 

1. จัดทำรายงานการประชุม 

2. แจ้งมติให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและนำไปปฏิบัติต่อไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑ์ 
การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 

2. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 3027 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 เรื่องปรับหลักเกณฑ์ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในการจัดงานและค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2540  
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 



 

 
 

 
 

 

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 
1. การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
2. การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า
4.   การจัดทำแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16
5.   การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง
6.   การแก้ไขวันเดือนปีเกิด
7.   การดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ กรณีข้าราชการลาออก หรือถึงแก่กรรม
8.   การเข้าเป็นสมาชิกกองทุน กบข. และกสจ. 

     9. การยกเว้นขอรับราชการทหาร 
   10. งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
   11. การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
   12. งานขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า   
   13. งานขอหนังสือประกันตัวผู้ต้องหา 
   14. ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

    ลูกจ้างชั่วคราวทุกประเภท 
  15.   การขออนุญาตลาอุปสมบท 
  16.   การขออนุญาตลาผู้บริหารสถานศึกษา/รักษาการในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  17.   การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน 
  18.   การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  19.   การขอพระราชทานน  าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานหีบศพ 
  20.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

นางสาวขนิษฐา  นาคพันสังข์ 
ต าแหน่ง พนักงานราชการ 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
   ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ  เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  
กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๔. คำจำกัดความ 
  “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/
ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  
สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
  ๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
  ๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
  ๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม
ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัต ิ

เจ้าหน้าที่นำข้อมลูที่ไดร้ับหรือคำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัต ิ

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซม 
ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จดัทำขึ้นใหมต่ามสภาพ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
เก็บไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวตัิ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภยั 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น
เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไข    
และไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็น
เจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั ้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม
ทุกประการ  



๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ 
อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
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 
   ๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑)  
 

1316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในทะเบียนประวตั ิ

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก .ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง
ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจำตัวประชาชน ก่อนการจัดทำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน
การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) 
ไม่ถูกต้องตรงกัน ทำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
  



๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ     
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
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 วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอ สพฐ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

สพฐ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บท่ีการเงิน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖ 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข      
วันเดือนปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
 

1317งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PVxVqI-4uBUQdVoZuE7_Zv6s7323XrML?usp=sharing 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรเงินเดือน) 
  



๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
   ๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓)  
   ๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗)  
   ๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓)  
   ๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕)  
   ๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๖) แบบลายมือชื่อ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
  ๕.๕ แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อดำเนินการแกไ้ข 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

สพท. ดำเนินการเปลีย่นแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อกำหนด
ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์   
พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

1318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวตั ิ

 

https://drive.google.com/drive/folders/18lu5CP1CvSAwMJsaFGu7mrSjM8oZxqor?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล
ต่อคำสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง  



๑. ชื่องาน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 
   ที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการดำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 
๔. คำจำกัดความ 
  การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง
ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  จัดทำคำขอ    
ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันที่สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบตัิ
ราชการ 
   หากยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่
สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นคำขอ 
  ๕.๒ ตรวจสอบคำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผู ้มีอำนาจ     
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต่อไป 
   การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   ๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และกำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี  และหรือระดับปริญญาโท   
ที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๔) เป็นคุณวุฒิที ่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ที ่ผู ้นั ้นได้ทำการสอนหรือ      
เคยทำการสอน หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่    
ส่วนราชการต้นสังกัดกำหนด 
  



   ๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได ้ร ับอนุมัต ิหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อ           
ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้
เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ 
๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป      
  ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการออกคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น
หรือสูงขึ้น 
  ๕.๔ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป  
  ๕.๕ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  

ตรวจสอบคำขอและคณุวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
การขอรับเงินเดือนตามคณุวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้น 

หรือสูงข้ึนให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ไดร้ับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื ่องการ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 

1319การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น ตามคณุวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PrlIlubrKoanGbPBiqypegD7UG8slw_F?usp=share_link 

 
  



๑. ชื่องาน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน ที่ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น 
๔. คำจำกัดความ 
  วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศกึษา 
ในทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสาร        
ที่เก่ียวข้อง และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รบัรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ.รับรอง 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1320งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) / ก.พ.7 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1k3IUjdvyNT8PWpghcygMnFZlhc-dxnBG?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพิ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี
สำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
  



๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
   
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 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 
 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดทำบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ  

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัต ิ

จัดเก็บ/รักษา  

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
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 
 

1321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1DvpRMCrqbjH2o960eFpxgTLuzrZW08IB?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
  



๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
   จากราชการและถึงแก่กรรม 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
๔. คำจำกัดความ 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ      
ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
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 มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 



   ๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

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

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์  
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์  

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

 

https://drive.google.com/drive/folders/10k7E6spRhAkpFobGNNiQLNN0byacA19e?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง
ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
 
  



๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔. คำจำกัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ    
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 
   กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ   
ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 
 
เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
 ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีขอบัตรใหม่) 
 ๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
 ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 ๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒   
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 

1327งานขอทำบัตรประจำตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 

  

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบตัรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบตัรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 



๑. ชื่องาน งานขอหนังสือรับรอง  
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ 
ในการนำไปใช้ประโยชน์อื ่นใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ       
ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. คำจำกัดความ 
  “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจำ เกี ่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ           
เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน
ต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุ ่มงานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ ่มบริหารงานบุคคล) ซึ ่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖    
สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ  
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - แบบขอหนังสือรับรอง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
 

1328งานขอหนังสือรับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhj8N5uI22NmnvC0qzrHDqJASMKU9guu?usp=share_link 

  

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำหนังสือรับรองเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัด
ของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

   อนุญาต 



๑. ชื่องาน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ 
ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน /
ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตราย
หรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐  วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ       
การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 
๔. คำจำกัดความ 
  “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” 
หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน     
ทำการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ   
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้ 
   ๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   ๒) กรณีผ ู ้อำนวยการสถานศึกษา ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
ส่วนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 
   ๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ
ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ – สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทน
แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 
    (๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
    (๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
    (๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้ 
พักรักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้
ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 



    (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก
ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ  
การพิจารณา 
  ๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
ผู้เสนอขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
    (๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
    (๒) ใบลาทุกฉบับ 
    (๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ ่มต้นลาในปีงบประมาณ   
นั้น ๆ ด้วย 
    (๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   ๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับ
ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน   
๖๐ วันทำการ 
   ๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
   ๔) ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน            
ในระหว่างลา 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม
ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือดำเนินการ 
  ๕.๓  การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ตามตาราง 
   ๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 
   ๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา    
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๕) การลาพักผ่อน ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 



   ๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕  เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ 
   ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
   ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน) 
   ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 
   ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
หมายเหตุ การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ  
    พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
 
  



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม 
๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน 
๒๕๕๐ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
  ๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ๘.๖   หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ (ตารางผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต) 
 

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ ผอ.
สถานศึกษา/ผอ.สพท. แล้วแต่กรณ ี

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัต ิ

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/
เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย  

สพท. /เจ้าหนา้ที่เบิกจ่าย  



1329งานขออนุญาตลา และเบิกจา่ยเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในสว่นท่ีลาเกิน 60 วัน 
ทำการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 

 
  



๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
   วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวทางดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย     
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 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 
 

 
  

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน  

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐาน
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผูไ้ด้รับอนญุาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  
และกลับมาปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ  

ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

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

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



๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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 เรื่อง ระเบียบ 
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 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 
  ๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  

1330งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณลีาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFv9tS0yiMzSnjledLwwb9KAv7GvLCwy?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการคำนวณ
และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  



๑. ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ 
   หน้าที่การสอน 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ 
การสอน พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๘ ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  ๓.๑ เป็นครูประจำการทำการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติและ   
ในจำนวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้  ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจำ
เฉพาะวิชาซึ่งทำงานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจำนวนนักเรียน  
นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 
  ๓.๒ มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง สำหรับครูซึ่งทำการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง สำหรับครูประจำการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า
มัธยมศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบ 
การขอยกเว้นฯ จำนวน ๒ ชุด ผ่านสถานศึกษาต้นสังกัด ประกอบด้วย 
   ๑) คำร้องขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔(๕) 
   ๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอยกเว้นฯ 
   ๓) สำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/สัญญาจ้าง 
   ๔) หนังสือรับรองจำนวนนักเรียน และชั่วโมงสอน/สัปดาห์ 
   ๕) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๖) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง 
   ๗) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๘) สำเนาแบบ สด.๙ (ใบสำคัญ)  
   ๙) สำเนาแบบ สด. ๓๕ (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 
   ๑๐) ตารางสอนนักเรียน/สัปดาห์  
  ๕.๒ สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร และจัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ตามแบบท่ีกำหนด  



  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรับรองข้อมูลเพื ่อเสนอ          
ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) 
  ๕.๔ ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ดำเนินการกรอกใบสำคัญยกเว้นครู (แบบ สด .๓๗) ส่งกลับ
มาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ทำหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู           
ที่ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 
๖. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  คำขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔ (๕) 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

1331งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ePr9ckCpe3bMzhD7K9kGTMLnzKZUeAXQ?usp=share_link 

ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน  

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานและรับรองข้อมูล 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ  

สพท. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 



๑. ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การไปต่างประเทศเป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของข้าราชการเพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ 
ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน 
ลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มิใช่งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ
ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) ทั้งนี้ การขออนุญาต      
ไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัตินี ้ จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงบประมาณของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น หรือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนต่าง ๆ        
ทัง้ภายในและต่างประเทศ 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ
หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ ประสบการณ์ อันอาจนำมา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
  ๓.๑ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเที่ยว ณ ต่างประเทศ 
   การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วง
ปลายภาคเรียนที่นักเรียนสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครู 
และบุคลากรในสถานศึกษา)  
  ๓.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจำเป็น      
ส่วนบุคคลซึ่งไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พำนัก ณ ต่างประเทศ 
ในกรณีมีเหตุผลความจำเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย , กรณีไปร่วมงานศพ, กรณีไปร่วมงานแต่งงาน, กรณี 
ไปร่วมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย 
   ๒) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๒  คือ การขอติดตามคู่สมรสที่ ไปปฏิบัติราชการ  
ณ ต่างประเทศชั่วคราว 
 



   ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/
ผู้เยาว์ ไปทำการใด ๆ ที่มีกำหนดเวลาคงที่ ได้แก่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, การสอบแข่งขัน, การรับรางวัล 
หรือการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
   ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔ คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัย
ส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  การไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  ๕.๒ ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ 
ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วันก่อนวันออกเดินทาง 
  ๕.๓ ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
   ๑) การไปกรณีใช้วันลา 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตำแหน่ง 
 และสังกัดให้ชัดเจน 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
    (๕) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (สำหรับสถานศึกษา)  
    (๖) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน และ     
ลงนามโดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (สำหรับสถานศึกษา)  
    (๗) กำหนด (โปรแกรม) ในระหว่างที่ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาโดยบอก 
วัน เวลา ให้ชัดเจน 
   ๒) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน  
ในประเทศไทย 
    (๕) แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับ
มอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 



    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) หลักฐานที่แสดงถึงการเจ็บป่วย , การไปร่วมงานศพ, การไปร่วมงานแต่งงาน ,
การไปร่วมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลา
ไว้อย่างชัดเจน 
    (๘) เอกสารหลักฐานที่แสดงที่อยู่ และสถานภาพหรือคู่สมรสในประเทศนั้น เช่น อาชีพ/
สถานที่ศึกษา/เชื้อชาติ/สัญชาติฯลฯ 
   ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๒ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
    (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบ ัต ิราชการ  ทั ้งน ี ้  ต ้องมีการลงลายมือชื่อ             
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) คำสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
   ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถตดิต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน  
ในประเทศไทย 
    (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบงาน 
ไว้อย่างชัดเจน 
    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) เอกสารที่แสดงถึงการทำกิจกรรมของาติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษา 
ของสถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา)  
    (๘) เอกสารที ่แสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขัน      
โดยระบุชื่อของญาติไว้อย่างชัดเจน พร้อมกำหนด (โปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน 
(กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน)  
  



   ๕) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔  
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ   ทั้งนี้   ต้องมีการลงลายมือชื่อ  
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
    (๕) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๖) หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 
  ๕.๕ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญาตทราบ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

ผอ.สพท.  

ผอ.สถานศึกษา 

แบบคำร้องขออนุญาต  
ไปต่างประเทศ 

แบบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปต่างประเทศ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศกรอกเอกสาร 
และยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

ก่อนวันออกเดินทางต่อสถานศึกษา 



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑ แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  ๗.๒ แบบแสดงค่าใช้จ่าย 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ๘.๒ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๙ 
  ๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ 
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
 

2105การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nei54dehc3_Vt3I4Kadj9-TqwSbRUQfB?usp=share_link 

  



๑. ชื่องาน งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู ตามมาตรา ๑๔ (๕)  
   แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗  
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
๓. ขอบข่ายงาน 
  สำรวจข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้มีสิทธิ์ เข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับ       
ราชการทหาร  รายงานมาหน่วยงานต้นสังกัด  เพื่อประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สัสดีจังหวัด)  เพื่อเสนอต่อ          
ผู้ว่าราชการจังหวัด ขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  ครู หมายถึง ครูซึ่งประจำทำการสอนหนังสือหรือวิชาการต่าง ๆ ที่อยู่ในควบคุมของกระทรวง ทบวง 
กรม หรือราชการส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และผู้ว่าราชการจังหวัดออกใบสำคัญไว้ให้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิธีการยกเว้น 
   ๑) ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ ่งจะได้รับการยกเว้น แจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นทำการสอนอยู่ในท้องถิ่น ก่อนเดือนเมษายน
ของปีที่ถูกเรียกไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจำทำการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากที่กำหนด
ไว้ในใบสำคัญยกเว้นครู ให้ส่วนราชการที่เกี ่ยวข้องส่งรายชื ่อครูที่ย้ายมาประจำทำการสอน ซึ่งจะได้รับ        
การยกเว้นน้อยกว่าหกสิบวันได้ แต่ต้องก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิลำเนาทหารของครูผู้นั้น 
   ๒) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบสำคัญยกเว้นครู
ให้แก่ครูซึ่งทำการสอนอยู่ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าสำนักงานเขตหรือนายอำเภอท้องที่ที่เป็นภูมิลำเนาทหาร
ของครู ผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอำเภอท้องที่ที่เป็นภูมิลำเนาทหารของครู    
ผู้นั้นทราบอีกต่อหนึ่ง ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน 
   ๓) ใบสำคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด. ๓๗ ท้ายกฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๘) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
  ๕.๒ การดำเนินการขอยกเว้น 
   ๑) ครูที่ขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการ      
ขอยกเว้นฯ ต่อสถานศึกษาในสังกัด จำนวน ๒ ชุด ประกอบด้วย 
    (๑) คำร้องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารในยามปกติ 
    (๒) หนังสือรับรองโรงเรียน 
    (๓) สำเนาแบบ สด.๙ 
    (๔) สำเนาหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก (สด.๓๕) 
    (๕) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
    (๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 



    (๗) ตารางสอน 
    (๘) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
    (๙) ใบแสดงผลการศึกษา 
    (๑๐) ใบรับรองวุฒิการศึกษา 
    (๑๑) คำสั่งบรรจุเข้ารับราชการครู 
    (๑๒) หนังสือสัญญาจ้าง (กรณีครูอัตราจ้าง) 
   ๒) สถานศึกษาแจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเพื่อดำเนินการ
ต่อไป 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อดำเนินการขอยกเว้น 
ไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 
   ๔) เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้น และดำเนินการยกเว้นให้ตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๒ 
(พ.ศ.๒๕๑๘) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๘ ข้อ ๔ (๑) แล้วแจ้งสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
   ๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอยกเว้นกรณีดังกล่าว 
  



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ คำร้องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารในยามปกติ 
  ๗.๒ หนังสือรับรองโรงเรียน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
  ๘.๒ กฎกระทรวงฉบับที่ ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๗) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
 

2106งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) 
แห่งพระราชบัญญัตริับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1th1VSg76caMvXK8VcvaX5Hmzpz0sZLZd?usp=share_link 

  

ผู้มีสิทธ์ิขอยกเว้นยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร คณุสมบัติของครู 
ที่ขอยกเว้นฯ และแจ้ง สพท.  

สพท. ตรวจสอบและส่งเรื่องถึง ผวจ. (สัสดีจังหวดั) 
(ราชการจังหวัดให้สสัดจีังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัดออกหนังสือรับรอง 

สพท. ส่งหนังสือรับรองให้สถานศกึษา/หน่วยงานต้นสังกัด 



 
 

 

 

 

 

 

 

นายสายชล  แร่ดี 

ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแงเพชร เขต ๒ 

 

งานที่รับผิดชอบในค าสั่ง 

 ๑. การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  
 ๒. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Human resource management system : HRMS) 
 ๓. ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ (Human resource  
 management system : HRMS) 
 ๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ๔.๒ งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๓ งานท าทะเบียนคุมการรับ – จ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๔ งานจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๕ งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้ แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๖ งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
 ๔.7 งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
 ๕. การจัดท าข้อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
๑. ชื่องาน : การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว 
ของผู้มีสิทธิ  
๓. ขอบข่ายงาน  
 การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
ลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ  
๔. ค าจ ากัดความ  
 ระบบทะเบียนประวัติ(Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า รวมถึง บุคคล    
ในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท าข้ึนเพ่ือประโยชน์ในการจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อขอก าหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 
ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 ๕.๓ ส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดสิทธิ  เข้าใช้งาน
ในระบบ Digital Pension  
 ๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการ 
รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเขา้รับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงและ 
ลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding (แบบ 7127)  
 ๕.๕ กรณีท่ีผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้มีสิทธิ เลือกว่า 
จะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอื่น โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือกสิทธิ และ
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อหัวหน้า                
ส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับ              
ค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึก ข้อมูล 
ลงในระบบทะเบียนประวัติ  
 ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล                          
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิลงในระบบทะเบียนประวัติผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบ ๗๑๒๗  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ๘.๒ 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓  เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท า
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
 ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕              
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒)  
 ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕                    
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) ๘.๕ คู่มือนายทะเบียน
สวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
 
 

สพท. มีค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 
 

แจ้งกรมบัญชีกลาง  
 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเอง
และบุคคลในครอบครัว 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 
ปรับปรุง แก้ไขในระบบ D-Pesion 



 
 

๑. ชื่องาน : งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource 
Management System)  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management  System) 
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  
๓. ขอบข่ายงาน  
 การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ  
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่งเป็นระบบที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ  และปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง                
เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
๔. ค าจ ากัดความ  
 ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร งานบุคคล 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง  ที่พัฒนาการ
จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี  ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time  
 ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง                
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก                
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน                
ทีก่ าหนดในพระราชกฤษฎีกา  
 ๔.๓ การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่เหมาะสม  
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมที่จะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย  
 ๔.๔ การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบ              
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)   
 ๕.๒ บันทึกข้อมูล  
  ๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)   
   (๑) มีคนถือครอง  
    (ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    (ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพ่ิม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล  เมื่อด าเนินการ
เสร็จเลือกบันทึก  
   (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก  
    (ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข  
    (ข) เลือกสถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก  
   (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง  



 
 

    (ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น   
เลขที่ต าแหน่ง, เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก (ข) การระบุ
คนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิมคนลงต าแหน่ง แล้วตรวจสอบข้อมูลลงต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตร
ประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง  แล้วเลือกบันทึก  
   (๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง  
    (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน  
๑๓ หลัก ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดง  
สถานะรออนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง  
    (ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออก   
เลือกดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK  
  ๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)   
   ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย  
   (๑) ข้อมูลบุคคล 
   (๒) เงินเดือน  
   (๓) ข้อมูล กบข.  
   (๔) การช่วยราชการ  
   (๕) การปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติม  
   (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
   (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน  
   (๘) ใบประกอบวิชาชีพ  
   (๙) การศึกษา  
   (๑๐)การสอน  
  เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก  
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของส านักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC) 

 

รายงานข้อมูล สพฐ.ตามตัวชี้วัด  
/ข้อมูลสารสนเทศอ่ืนๆที่

ด าเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
 

การจัดท าอัตราในระบบ  
(HRMS.OBEC) 

 

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคล
ในระบบ  (HRMS.OBEC) 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 



 
 

๑. ชื่องาน : งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๓. ขอบข่ายงาน  
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ  
๔. ค าจ ากัดความ  
 -  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง 
มงกุฎไทย  
  ๑) การด าเนินการ  
   (๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง  
ระดับ และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ ก าหนด
ระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า  คนใดท่ีไปช่วย
ราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ที่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไป  ช่วยราชการหรือปฏิบัติ
หน้าที่ประจ า เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย  
   (๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี ตามแบบและจ านวนที่ก าหนด                 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน  
   (๓) ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอ                  
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี  
   (๔) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม                
บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓ และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา  
   (๕) จัดส่งเอกสารตามแบบและจ านวนที่ก าหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จ านวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                 
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อตรวจสอบและด าเนินการได้ทันตามที่ระเบียบก าหนดฯ  
   (๖) เมื่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการ
ชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบันด้วย 
  ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   (๑) ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จ านวน ๒ ชุด (เรียงล าดับดังนี้)  
    (ก) ส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชน  
    (ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
    (ค) ค าสั่งวิทยฐานะช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ  



 
 

    (ง) ส าเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ ส าเนาใบก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นรอง 
(กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งส าเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 
    (จ) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
    (ฉ) ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
    (ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน ๑ ฉบับ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น)  
    (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  
   (๒) ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จ านวน ๑ ชุด ดังนี้  
    (ก) กรณีข้าราชการ  
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
     ๒. ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน)  
     ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  
    (ข) กรณีลูกจ้างประจ า  
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
     ๒. ส าเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน)  
     ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  
    (ค) กรณีพนักงานราชการ  
     ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
     ๒. ส าเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ท าต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่  
วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน)  
     ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  
    เอกสารส าเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้                     
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่ก าหนด 
 ๕.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
  ๑) การด าเนินการ  
   (๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ ส าหรับ 
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน จ านวน
คนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่ก าหนด ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริง
และถูกต้องตรงกับ ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา  
   (๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ  
   (๓) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดท าแบบ บัญชีแสดง
คุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พร้อม ด าเนินการรวมเรื่องกับ
การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ ๕.๑ การด าเนินการ ข้อ (๒) – (๖) ด้วยกัน  (บันทึกข้อมูลในโปรแกรม/ตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม ประวัติ)  
  ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
   (๑) แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) 
จ านวน ๓ ชุด 
   (๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ชุด  



 
 

   (๓) ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จ านวน ๑ ชุด  
   (๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบ คส.๒, แบบ ร.จ.พ., แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗, แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒  
  ๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่ง ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการ 
ส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสาร
หลักฐานประกอบลงโปรแกรม OBEC Decoration 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนามในหนังสือถึง สพฐ. 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 



 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ทุกกรณี 
ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระท าผิดวินัย             
อย่างร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์ค าสั่ง ลงโทษ
ทางวินัย หรือกระท าความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
ไว้ก่อน และกรณีท่ีพบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือ มีผล
การประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายก าหนดต่ ากว่าระดับดี (พอใช้/  ต้องปรับปรุง) 
ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบฯ ก าหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์    
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 
------------------------------- 

๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย  
 ๑.๑ การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน  
  ๑.๑.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง มงกุฎไทย พ.ศ. 
๒๕๖๔  
   ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในที่นี้หมายถึง เป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ               
(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั้นตราที่ก าหนดส าหรับ ต าแหน่ง 
นั้น ๆ และให้รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางท่ีส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เคยแจ้งให้
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้  
   (๑) บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิทยฐานะช านาญการพิเศษ ที่ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูง
ของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี
บริบูรณ์ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ 
   (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบอย่างยิ่ง
และได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย บ าเหน็จ
ความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงเจ้าหน้าที่
ผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่  
   (๓) เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑.๑.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะ เกษียณอายุ และ
หน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในก าหนดเวลา การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ 
  ๑.๑.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์  แก่ราชการ
หรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยน าผลการประเมิน 
การปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ ากว่า ระดับดีในปีใดให้เพ่ิม
ระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบ ฯ ก าหนด ไปอีก ๑ ปี ทั้งกรณีเริ่มขอ พระราชทาน และขอ
พระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน การปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานด้วย 
  ๑.๑.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
   (๑) ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติของตนเอง คส.๒  
   กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใดรับรอง
คุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน น าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอ านาจในการเสนอ  ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ  ตามข้อ ๘ และ ๑๒  
ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาด าเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม  ตามควรแก่กรณีต่อไป 



 
 

   (๒) กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนหน่วยงาน
ต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามท่ีก าหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ ฯ  และจัดท า
เอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง  ถูกตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน ครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ 
๑๗ และข้อ ๑๘ และผู้มีอ านาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึง ผลงานและความประพฤติของบุคคล
ดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ  การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได้  
   (๓) กรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีที่ผ่านมา             
หากผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ   
หากคณะกรรมการ ฯ และผู้มีอ านาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน  
ให้หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื่อปี .... และเคยอยู่ระหว่างรอการ พิจารณา
ตามข้อ ๑๒”  
  ๑.๑.๔ เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ  
 ๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญ  จักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นผู้อยู่ระหว่าง การด าเนินการ    
ทางวินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า กระท าความผิด          
หรืออยู่ระหว่างถูกด าเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี  
 ๓. ภายหลังจากส่งเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
มีกรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้ง 
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 
  ๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากต าแหน่ง พ้นจากต าแหน่งหรือขาดคุณสมบัติ
ใน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใดๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ  
ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่าง  การด าเนิน
คดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงาน พฤติการณ์ในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื่อออกจากการเสนอขอ พระราชทานเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี  
  ๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกด าเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓ 
(๒) และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุดแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑. ชื่องาน : งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๓. ขอบข่ายงาน  
 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า           
และพนักงานราชการ ด าเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
แล้วน ามาพิจารณาให้กับผู้ที่มีสิทธิรับ ตามความเหมาะสม ความจ าเป็นที่ต้องใช้ประดับและจ านวนที่ได้รับ  
๔. ค าจ ากัดความ  
 -  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นต้องใช้ประดับ  
 ๕.๑ ตรวจนับจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์จ าแนกตามชั้นตรา ที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จ าแนกตามชั้นตรา ตามที่ประกาศ       
ในราชกิจจานุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน  
 ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับ 
ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจ านวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตรา    
และ/หรือพิจารณาถึงความจ าเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม  
 ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง ที่ต้อง
ส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะด าเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวม ส่งคืน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมบัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓)  
 ๕.๕ กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถน าเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดท าบัญชี 
รายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์     
ชั้นรองเป็นเงินตามบัญชีชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ก าหนดก่อน โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงินธนาคาร         
สั่งจ่ายในนาม “ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเม่ือได้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือชดใช้ราคาแทน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น  
 ๕.๖ เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ใดแล้ว ให้บันทึกรายชื่อผู้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ        
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือชื่อผู้ได้รับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อย่างชัดเจน (จ านวน ๓ ชุด) โดยจัดท าบัญชีดงักล่าวแยกชั้นตรา และแยกเพศ 
 ๕.๗ จัดท าแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม 
จ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและน าไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้ง   
จัดส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ก าหนด  
 
 
 
 



 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒)  
 ๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒)  
 ๗.๓ บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓)  
 ๗.๔ บัญชีรายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔)  
 ๗.๕ บัญชีสรุปรวมจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและน าไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
(แบบสรุปรวม)  
 
 
 
 

เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่า
สายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา จาก สพฐ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้รับพระราชทาน 

รายงาน สพฐ. 

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและ 
รับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นรอง 

 

จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒  
 ๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู       
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๘.๓ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์          
ชั้นต่ ากว่าสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจ าปี ซึ่งส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้าง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจ ากัดในเรื่องของ 
งบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพายเพ่ือจ่ายให้แก่ผู้ได้รับ 
พระราชทานครบทุกราย จึงจ าเป็นต้องเฉลี่ยจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ          
จ านวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจ าเป็น     
ที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย   
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งว่างบประมาณท่ีได้รับเพื่อการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ไม่เต็มตามจ านวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เป็นเหตุให้ไม่สามารถจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับ 
พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจ าเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละ           
ของจ านวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
๑. ชื่องาน :  งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแก้ไขค าผิดของค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลใน              
ราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๓. ขอบข่ายงาน  
 กระบวนการในการด าเนินการในการขอแก้ไขค าผิดของค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลใน               
ราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง  
๔. ค าจ ากัดความ  
-  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา   
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของ                     
การคลาดเคลื่อน  
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมรายชื่อ จัดท าเอกสารประกอบตามที่ก าหนดส่ง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง  
 ๕.๔ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตรวจสอบด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท. 

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดท าเอกสารประกอบตามที่ก าหนดส่ง 
สพฐ. พร้อมประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 

สพฐ. ตรวจสอบด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
แก้ไขต่อไปตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ของผู้ขอแก้ไขทราบ 



 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบแก้ไขค าผิดของค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง ช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑. ชื่องาน : งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ ผู้กระท า
ความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๒๖]  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
๓. ขอบข่ายงาน  
 การขอพระราชทานเพ่ือเป็นบ าเหน็จความดีความชอบให้แก่บุคคลซึ่งกระท าความดีความชอบ  อันเป็น
ประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน  
๔. ค าจ ากัดความ  
-  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอ
ขอพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙  
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี 
ความชอบของผู้ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์   
เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระท าความดีความชอบ และความเหมาะสม 
ของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
 ๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง 
ความประพฤติ การกระท าความดีความชอบ 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เสนอ สพฐ. เพื่อด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 



 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระท าความดีความชอบ  
 ๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน  
 ๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน  
 ๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑)  
 ๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.๒)  
 ๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดีความชอบ (แบบ นร.๓)  
 ๗.๗ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕)  
 ๗.๘ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (แบบ นร.๖)  
๘. เอกสาร/หลักฐาน  
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙  
 ๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง แสดงรายการ
บริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ  ของบุคคลที่พึงได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑. ชื่องาน : ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ (Human resource  
management system : HRMS) 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และ
อัตราจ้าง ด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ (Human resource  
management system : HRMS) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓.ขอบข่ายงาน 
  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรถนะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบที่ใช้
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ในส่วนของภารกิจงานที่เก่ียวข้องเชื่อมโยงกันทั้ง 4 กลุ่มงานดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย รับผิดชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การควบคุมและจัดท าบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของ
ข้าราชการ การจัดท าบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป็นต้น 
  2. กลุ่มงานวางแผนอัตราอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง รับผิดชอบในการก าหนดให้มีหรือเลื่อน
วิทยฐานะที่สูงขึ้น ข้อมูลนักเรียน การวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง เป็นต้น 
  3. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบในการเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ เช่น วุฒิการศึกษา 
การลา การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
ชื่อสกุล การศึกษาอบรมดูงาน การแก้ไขวันเดือนปีเกิด การควบคุมการเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
  4. กลุ่มงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง รับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน 
งานพนักงานราชการ และการออกจากราชการ เป็นต้น 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ตรวจสอบเอกสารทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
  2. บันทึกข้อมูลในโปรแกรม กพ.7 อิเล็กทรอนิกส์ (CMSS Online) 
  3. จัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ.๑๖ 
๘. เอกสาร/หลักฐาน 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ (HRMS) 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารทะเบียนประวัติ 
 



 
 

๑. ชื่องาน : การจัดท าข้อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารของการบริหารงานบุคคลให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
ทราบ และมีแบบฟอร์มส าหรับส่งเอกสารเพ่ือสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดได้
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๓. ขอบเขตงาน 
  การประชาสัมพันธ์ผลงานด าเนินงาน กิจกรรรม ที่ด าเนินการโดยกลุ่มงานบริหารงานบุคคลใน     
ด้านต่างๆครอบคลุมทุกองประกอบทั้ง 4 ด้าน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย รับผิดชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การควบคุมและจัดท าบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของ
ข้าราชการ การจัดท าบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป็นต้น 
  2. กลุ่มงานวางแผนอัตราอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง รับผิดชอบในการก าหนดให้มีหรือเลื่อน
วิทยฐานะที่สูงขึ้น ข้อมูลนักเรียน การวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง เป็นต้น 
  3. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบในการเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ เช่น วุฒิการศึกษา 
การลา การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
ชื่อสกุล การศึกษาอบรมดูงาน การแก้ไขวันเดือนปีเกิด การควบคุมการเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 
  4. กลุ่มงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง รับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน 
งานพนักงานราชการ และการออกจากราชการ เป็นต้น 
  ๕. น าแบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เช่น แบบเพ่ิม/แก้ไข/ปรับปรุง สิทธิรักษาพยาบาล, แบบแก้ไข วันเดือนปีเกิด ฯลฯ 
และงานด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับด้านการบริหารงานบุคคลผ่านทางเว็บไซด์ 
https://sites.google.com/kpp2.go.th/personal กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.ค าจ ากัดความ 
 -  
๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. รับข้อมูลการด าเนินงาน กิจกรรม ของกลุ่มงานและตรวจสอบข้อมูล 
  2. เขียนหัวข้อข่าว กิจกรรม บนเว็บไซด์ 
  3. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ หน้าเว็บไซด์ 
  4. ตรวจสอบข่าวในฐานข้อมูลเว็บไซด์ และส ารองข้อมูล 
 
 
 
 
 



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
๘. เอกสาร/หลักฐาน 

  พรบ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ปี 2560 

เขียนหัวข้อข่าว กิจกรรม บนเว็บไซด์ 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ หน้าเว็บไซด์ 

ตรวจสอบข่าวในฐานข้อมูลเว็บไซด์ และส ารองข้อมูล 
 

รับข้อมูลการด าเนินงาน กิจกรรม ของกลุ่มงานและตรวจสอบข้อมูล 
 



 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 






















