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                               บทนํา 
ที่มาและความสําคญั 

ในการบริหารงานบุคคลเป็นการให้บริการที่ข้องเกี่ยวกับคนมากที่สุด บุคลากรเป็นกลไกสําคัญที่จะ
ขับเคลื่อนการดําเนินงานให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย เมื่อสรรหา บรรจุแต่งต้ังบุคลากรท่ีมีความรู้
ความสามารถมาปฏิบัติงานแล้ว ก็ต้องพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ พัฒนาความรู้ความสามารถ คุณธรรม
จริยธรรม พัฒนาทักษะในการดําเนินงานต่าง ๆ ให้บุคลากรมีศักยภาพเพ่ิมขึ้น มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ มีขวัญ
และกําลังใจที่ดีในการดําเนินงาน ตลอดจนรักในวิชาชีพ การบริหารงานบุคคลเริ่มต้ังแต่บรรจุแต่งต้ังไปจน
เกษียณอายุราชการก็ยังให้บริการต่อไป ในการทํางานกับคนย่อมมีปัญหาและอุปสรรค จึงต้องมีหลักเกณฑ์     
ข้อกฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องที่ชัดเจน มีกระบวนการท่ีโปร่งใส เป็นธรรม และป้องกันการเกิด
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการดําเนินงาน จากข้อมูลการวิเคราะห์สภาพความเป็นจริงตามภารกิจงาน ผลผลิต 
ผลลัพธ์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ปัญหาอุปสรรค นํามากําหนดทิศทางร่วมกัน ตลอดจนต้องปรับเปล่ียนวิธีการ
ดําเนินงานตามวิถีใหม่วิถีคุณภาพ ให้สอดรับกับนโยบายของต้นสังกัด  

จึงกําหนดรูปแบบการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Model) ของกลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ขึ้น เพ่ือใช้เป็นรูปแบบในการดําเนินงานบริหารงานบุคคล         
ในกระบวนการ และเป้าหมายที่ชัดเจน นําไปสู่การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน เป็นการดําเนินงานรูปแบบใหม่วิถี
ใหม่วิถีคุณภาพ 
 

วิสัยทัศน ์ “บริหารงานบุคคล บนหลักความถูกต้อง ตามครรลองหลักธรรมาภิบาล  
สานนวัตกรรม นําบริการเป็นเลิศ” 

พันธกิจ 1. ส่งเสริมการวางแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  2. ส่งเสริมการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งต้ังบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  3. ส่งเสริมวิชาชีพ เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างขวัญกําลงัใจให้ครแูละบคุลากรทางการศึกษา  
  4. ส่งเสริมการบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมในการขับเคลื่อนสู่วิถใีหม่วิถีคุณภาพ 
  5. ยกระดับการให้บริการอย่างมีคุณภาพ   

เป้าหมาย 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีอัตรากําลังเป็นไปตามเกณฑ์ 
      2. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง มีคุณภาพและมาตรฐาน 
     3. ครแูละบุคลากรทางการศึกษามีความขวัญกําลังใจ และความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
     4. นํานวัตกรรมขับเคลื่อนสู่วิถีใหม ่วิถคีุณภาพ 
     5. ผูใ้ช้บริการมีความพึงพอใจการให้บริการ 

กลยุทธ์   1. ส่งเสริมการบรหิารอัตรากําลังในเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม 
   2. ส่งเสริมวิชาชีพ เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างขวัญกําลังใจของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3. ประยุกต์ใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการงานบุคคล  
   4. พัฒนาคุณภาพการให้บริการงานบุคคล 

 ค่านิยมงดี มีคุณธร       S  =   Smart      เก่งดี 
M  =   Moral      มีคุณธรรม 
I   =   Innovation    นวัตกรรมเด่น 
L  =   Lawful      เน้นกฎระเบียบ 

  E   =   Excellent Services  เฉียบบริการ 
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ปัจจัยนําเข้า (Input) 

1. Policy  นโยบาย ของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายจุดเน้นสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐาน  นโยบายสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ วิถีใหม่ วิถีคุณภาพ   

2.  Regulations  กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติในการดําเนินงานบริหารงานบุคคล 
กระบวนการ (Process) 

ใช้ทฤษฎี PDCA ของ Dr. Edwards W. Deming ในการดําเนินงานในรูปแบบ B ดังน้ี 
 

B = Build goals and plans สร้างเป้าหมายและวางแผน P 
U = Understand and do  สร้างความเข้าใจ และลงมือทํา D 
K = Keep observing and reflecting ดําเนินการตรวจสอบ
ทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ C 
O = Optimize results ปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงาน A 
L = Learn and share เรียนรู้ และแบ่งปัน

ผลผลิต  (Output)  4G 
 Great job   บริหารงานบุคคลดีเยี่ยม 
 Great Service   เป่ียมบริการเป็นเลิศ 
 Great Personnel  ชูเชิดคนเก่งดี 
 Great Network   มีเครือข่ายเข้มแข็ง 
ผลลัพธ์  (Outcome) 

Excellent Personnel บุคลากรยอดเยี่ยม 
 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรู้ความสามารถและมจีิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ     
ให้เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสมัฤทธ์ิ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแหง่วิชาชีพ 
 4. เพ่ือช่วยให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
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ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ  
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลน้ี ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงาน เพ่ือให้
ได้มาซึ่งการดําเนินงานที่ถูกต้องจามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ แนวทางและแนวปฏิบัติ เพ่ือให้
หน่วยงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพโดยความพึงพอใจของบุคลากรในสังกัด บังเกิดผลดีต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศกึษา        

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน  การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน  

     2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม ่พัฒนา 
ให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บรกิาร ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือ
ขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

     3. เพ่ือให้การดําเนินการในเรื่องการบริหารงานบุคคลในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  

     4. เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  
                5. เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการดําเนินงาน เก่ียวกับเรื่องการบริหารงานบุคคล  

  
 

กรอบงานกลุม่บริหารงานบคุคล 
 
 
 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1.  งานธุรการ 
 2.  กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง   
  3.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
  3.1  งานสรรหาและบรรจุ    
  3.2  งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
  3.3 งานออกจากราชการ    
 4.  กลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  4.1  งานบําเหน็จความชอบ 
  4.2 งานทะเบียนประวัติ 
  4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  4.4 งานบริการบุคลากร 
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ภารกิจงานทีร่บัผิดชอบ 
1. นางเตือนใจ พรมมี  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งเลขที่ อ 17  
    ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังน้ี 
  1.1 กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนาควบคุมกํากับเร่งรัดงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวผู้ปฏิบัติงาน ได้รับการพัฒนาให้มี
ความรู้ความสามารถมีขวัญกําลังใจ นําไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวกับงานวางแผน
อัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ งาน
เก่ียวข้องกับศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกและจังหวัดอุตรดิตถ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันกําหนดเวลา 
  1.2 มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม ติดตาม ตรวจสอบ ปรับปรุง ให้คําปรึกษาแนะนํา กํากับดูแล 
วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้งานที่
รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 
  1.3 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกข้อความ ของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายข้อบังคับหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง   
ก่อนนําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.4 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล รายงานผล ปัญหาและ
วิธีการแก้ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา รายงานผลการปฏิบัติงานของ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1.5 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้งาน 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
           1.6 วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง ให้คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

1.7 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ในการการดําเนินงานทุกงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  1.8 การจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคล 
  1.9 งานเลขานกุารศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกและจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 1.10 การจัดทํา ควบคุม แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม เก็บรักษา และการบริการ ทะเบียนประวัติ
และ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 
           1.11 การดําเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
และลูกจ้างประจํา 
  1.12 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอรับบําเหน็จบํานาญ กรณีลาออก ถึงแก่กรรมและเกษียณอายุราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 
 1.13 การย้ายและแต่งต้ังบริหารสถานศึกษา                                                                                     
  1.14 การแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           1.15 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS) 

1.16 การจัดทาํฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐเก่ียวกับสวัสดิการเงินค่ารักษาพยาบาล  
 1.17 ปฏิบัติหน้าที่แทนบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีที่ไมส่ามารถปฏิบัติงานได้                             
 1.18 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางซ่อนกลิ่น  สสีังข ์ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขที ่อ 18 
    มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

2.1 ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที ่1 กรณทีี่ผู้อํานวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

2.2 การดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตําแหน่งครูผู้สอน ทกุกรณี  เช่น         
การย้าย การโอน การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การบรรจุและแต่งต้ัง การลาออกจากราชการ การขอกลับ   
เข้ารับราชการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.3 การดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา     
ทุกกรณี  เช่น การย้าย การโอน การคัดเลือก การบรรจุและแต่งต้ัง การลาออกจากราชการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.4 การดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตําแหน่งผู้บริหารการศึกษา ทุก
กรณี  เช่น การย้าย การคัดเลือก การบรรจุและแต่งต้ัง และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.5 การดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ ทุกกรณ ี 
เช่น การย้าย การโอน การคัดเลือก การบรรจุและแต่งต้ัง การลาออกจากราชการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.6 การดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ทุกกรณี  
เช่น การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การบรรจุและแต่งต้ัง การย้าย โอน การลาออกจากราชการ การปรับปรุง
ตําแหน่ง การเลื่อนระดับตําแหน่ง และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
 2.7 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มและการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย 
  2.8 การดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.9 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2.10 การให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนตามวุฒิที่เพ่ิมขึ้นและสูงขึ้น 

2.11 การจัดทาํฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐเก่ียวกับสวัสดิการเงินค่ารักษาพยาบาล  
           2.12 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS)  
 2.13 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. นางสาวอรสิณียาพ์  ศรสีองเมือง ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขที่ อ 25 
    มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี   

3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที ่2 กรณทีี่ผู้อํานวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3.2 งานกําหนดตําแหน่งและการดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องกับการประเมินข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ
เช่ียวชาญพิเศษ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา   
สายงานบริหารการศึกษา สายงานนิเทศการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 3.3 การจัดทําสารสนเทศในงานการให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.4 การส่งเสริม การปรับปรุง กําหนดตําแหน่งและการดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะทุกระดับของทุกตําแหน่ง  
   3.5 งานปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจํา เปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจํา 
   3.6 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS)   
   3.7 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. นางกาญจนา  รัตนชัยพพิัฒน์ ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขที่ อ 21 
    มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี   

4.1 ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที ่3 กรณทีี่ผู้อํานวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 4.2 การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทุก
ตําแหน่ง เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา ในสังกัด  
                    4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
 4.4 การคํานวณเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทน (งวฐ.) รายเดือนและประจําปี เพ่ือขอจัดต้ัง
งบประมาณ 
 4.5 การคํานวณเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อัตราเงินเดือน
ถึงขั้นสูงของอันดับ 

4.6 การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตําแหน่ง และ
ลูกจ้างประจํา 
   4.7 การดําเนินการในส่วนทีเ่ก่ียวข้องกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําทุกกรณี 

4.8 การดําเนินการเกี่ยวกับเงินรางวัลประจําปี 
           4.9 การแก้ไขคําสั่ง เลื่อนเงินเดือน ย้าย โอน บรรจุ ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกตําแหน่งทุกกรณ ี
 4.10 การจัดทําบัญชีถือจ่ายวิทยฐานะเพ่ิมเติมระหว่างปีและการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะ
ประจําปี และการเปิดบัญชีผู้ได้รับวิทยฐานะใหม่ 
   4.11 การปรับฐานอัตราเงินเดือน เพ่ือเบิกจ่ายเงินตกเบิกระหว่างปีของทุกกรณี  
 4.12 การจัดทําบัญชีตัดโอนข้ามหน่วยเบิก ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจําและการจัดทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน  
           4.13 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS)   
 4.15 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาววิภา  เทียนขาว ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขที่ อ 22 
    มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี   

 5.1 ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที ่4 กรณทีี่ผู้อํานวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 5.2 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5.3 การสํารวจข้อมูล การจัดทําข้อมูลการวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
  5.4 การเกลี่ยอัตรากําลัง การเปลี่ยนตําแหน่ง การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
   5.5 การขอปรับปรุงและกําหนดตําแหน่งและการควบคมุการใช้ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกตําแหน่ง พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ และลกูจ้าง
ช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
   5.6 การดําเนินการตามมติรัฐมนตรีตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
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  5.7 การจัดทาํข้อมูลสารสนเทศงานอัตรากําลัง 
            5.8 งานเปลี่ยนตําแหน่งลูกจ้างประจําที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นตําแหน่ง 
พนักงานราชการ 
            5.9 งานปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจํา เปลี่ยนสายงาน (ช่ือตําแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจํา 
            5.10 งานประเมินค่างานเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
   5.11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
  5.12 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS)  

 5.13 การจัดทํา ควบคุม แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม เก็บรักษา และการบริการ ทะเบียนประวัติ
และ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 
  5.14 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางสุภรีย์  วงค์พระถาง ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหน่งเลขที่ อ 28  
    มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี   
  6.1 ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

6.2 การดําเนินการเก่ียวข้องกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์และการขอพระราชทานเพลิงศพ 
6.3 การออกหนังสือรับรองในการขอต่อหนังสือเดินทาง (Visa) และการขอออกใบอนุญาตทํางาน   

(Work  Permit) สําหรับครูชาวต่างชาติ 
6.4 การจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐเก่ียวกับสวัสดิการเงินค่ารักษาพยาบาล  

 6.5 การขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาอุปสมบทและการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจําพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว  
 6.6 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลในระบบออนไลน์ (HRMS) 
 6.7 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7. นายศุภชัย  สุวรรณเทพ ลูกจ้างช่ัวคราว ตําแหน่งพนักงานพิมพ์ดีด มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
  7.1 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล    
           7.2 จดัพิมพ์เอกสารทางราชการ และจัดทําสําเนาหนังสือราชการ 
  7.3 การเสนอขอแต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา  

7.4 การขอหนังสือรับรองต่าง ๆ 
  7.5 การจัดทําเอกสารเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์การประชุม การอบรม การรับสมัคร การคัดเลือก   
การสอบแข่งขัน การย้าย โอน ของหน่วยงาน ส่วนราชการต่าง ๆ       

7.6 ช่วยปฏิบัติงานการจัดทํา ควบคุม แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม เก็บรักษา และการบริการ 
ทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 

7.7 ช่วยปฏิบัติงานเลขานุการศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกและจังหวัดอุตรดิตถ์ 
 7.8 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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8. นางสาวพจนศศิ  ปู่ซ้ึง  พนักงานราชการ มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
8.1 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ  

บัตรสวัสดิการรักษาพยาบาล บัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ ราชการชายแดน 
8.2 การออกหนังสือรับรองในการขอต่อหนังสือเดินทาง (Visa) และการขอออกใบอนุญาตทํางาน   

(Work  Permit) สําหรับครูชาวต่างชาติ 
8.3 การสรรหา การดําเนินการจ้าง พนักงานราชการ ลูกจา้งช่ัวคราว ในสถานศึกษา และสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8.4 การลาออก ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและสํานักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8.5 การจัดทําทะเบียนคุม แก้ไข เพ่ิมเติม ข้อมูล พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างจาก   
เงินงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินรายได้ของสถานศึกษา และเงินอ่ืนๆ 

8.6 การรายงานการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว จากเงินงบประมาณ  
  7.7 การประเมนิผลการปฏิบัติงานและการทําสัญญาจ้างของลูกจ้างช่ัวคราว ในสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

8.8 ช่วยปฏิบัติงานการจัดทํา ควบคุม แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม เก็บรักษา และการบริการ 
ทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 
 8.9 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
9. นายปฐมพงศ์  พันธุ์สด  พนักงานราชการ มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
           9.1 การขออนุญาตไปราชการเก่ียวกับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ราชการต่างๆ ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
  9.2 การรายงานการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
 9.3 การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
 9.4 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง ช่ือตัว ช่ือสกุล คํานําหน้า สถานภาพ และเพ่ิมวุฒิการศึกษา ในทะเบียน
ประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 

9.5 ช่วยปฏิบัติงานการจัดทํา ควบคุม แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม เก็บรักษา และการบริการ 
ทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 
  9.6 ช่วยงานการเตรียมเอกสารเพ่ือขอรับบําเหน็จบํานาญ กรณีลาออก ถึงแก่กรรมและเกษียณอายุ
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา  
 9.7 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศ เอกสารเผยแพร่ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล                                                

9.8 การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 

                     
 
 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 7 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ส่วนท่ี 2

 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 9 
 

 

 
 

 
 
 
                                   

                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 งานรับหนังสือราชการ 
 งานส่งหนังสือราชการ 
 งานจัดทําหนังสอืราชการ 

 งานจัดประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานรับหนงัสือราชการ  
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน  
งานรับหนังสือ ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือ แยกประเภท การวิเคราะห์เน้ือหา 

การมอบ งานให้ผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มธัยมศึกษา  
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
4.4 เอกสารลบั หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณย์ี และระบบ smart office 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ 
จาก สพฐ. ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถกูต้อง ส่งคืน 
กลุ่มอํานวยการ  

5.2 กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อํานวยการ วิเคราะห์เน้ือหาเพ่ือจําแนก 
ประเภท ผู้รับผิดชอบ  

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเร่ือง กรณีเป็นหนังสือ
ลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เน้ือหาเพ่ือ
จําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเร่ือง  

5.4 ผู้รับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอผู้อานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณ ี
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 

เจ้าหน้าทีร่ับหนงัสือราชการจากกลุ่มอํานวยการฯ เวปไซต ์

ผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ
จําแนกประเภท ผ้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรายการ แจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรือ่ง 

ผู้รับผิดชอบเรือ่ง บันทกึเสนออาํนวยการ
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา

ปฏิบัติตามที่ผู้อาํนวยการส่ังการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานส่งหนังสือราชการ  
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน  
งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์ 

ประเภทหนังสือส่ง ช้ันความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง หอ่ นําส่งกลุ่มอํานวยการ  
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มธัยมศึกษา  
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
4.4 เอกสารลบั หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณย์ี และระบบ smart office 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเร่ือง นําหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนําส่ง    
พร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานทีป่ลายทางที่รับ  

5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ
ราชการ    ทีจ่ะส่ง 

     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ       
ช้ันความเร็วของหนังสอืที่จะส่ง  

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง      
ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ       
ช้ันความเร็วของหนังสือที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอํานวยการ 
5.5 เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุ่มอํานวยการ ดําเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทํารายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุ่มอํานวยการ 
ดําเนินการฯ

เจ้าหน้าทีธุ่รการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอํานวยการ 

เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนฯ
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานการจัดทําหนังสือราชการ  
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหม้ีมาตรฐานและ  

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม่ การบันทึกเสนอ การจัดทําหนังสือ 

การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนงัสือราชการของกลุ่ม  
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มธัยมศึกษา  
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
4.4 เอกสารลบั หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณย์ี และระบบ smart office 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ เสนอตามรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนํา
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 2 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง    
1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรยีบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับขั้น 

5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 
5.5 เจ้าหน้าทีธุ่รการทําการออกเลขท่ีหนังสอืส่ง/เลขที่คําสัง่ฯ 
5.6 เก็บเรื่องทีดํ่าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบ เก็บรักษา การยืม การทําลาย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจา้หน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ฯเสนอฯ

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจารณาตามลําดับขัน้

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบตัิ 

จัดพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบทีร่ะเบียบกําหนดไว้ ฯ

เจ้าหน้าทีธุ่รการทําการออกเลขที่หนงัสือส่ง/เลขท่ีคําส่ังฯ 

ผู้รับผิดชอบ/เจา้หน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ฯเสนอฯ

เก็บเรื่องที่ดําเนนิการแล้ว ฯ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการทําการออกเลขที่หนงัสือส่ง/เลขท่ีคําส่ังฯ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจารณาตามลําดับขัน้

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบตัิ 

จัดพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบทีร่ะเบียบกําหนดไว้ ฯ 

ผู้รับผิดชอบ/เจา้หน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ฯเสนอฯ
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 งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตรากําลัง 
 งานกําหนดตําแหนง่ 

และวิทยฐานะ 
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1. ชื่อกระบวนงาน   :  งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากําลังคนคน  

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.2 เพ่ือวางแผนอัตรากําลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงานทางการ
ศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3. ขอบเขตงาน  
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคนมีขอบข่ายและภารกิจเก่ียวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผน

อัตรากําลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจําประสานการดําเนินการและ
ประเมนิสภาพความต้องการอัตรากําลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศกึษา กําหนดจํานวนอัตรากําลัง
ของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนดจัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพื้นที่การศึกษาเสนอแผนอัตรากําลัง
เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา (ปัจจุบันเป็น กศจ.) ส่งเสริมให ้สถานศึกษาจัดทําแผน
อัตรากําลังของสถานศึกษานําแผนที่จัดทําแล้วสู่การปฏิบัติติดตามประเมินผลการ ใช้อัตรากําลังอย่างคุ้มค่า
เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตรากําลังการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ปัจจุบันเป็น กศจ.) 

4. คําจํากัดความ  
4.1. อัตรากําลังคนหมายถึงจํานวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้าง/พนักงาน

ราชการ และลกูจ้างช่ัวคราวท่ีปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา  
4.2 ผู้ช่วยผู้บริหารตามหลักเกณฑ์หมายถึงรองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติข้าราชการครู   

และบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การจัดทําแผนอัตรากําลงัในสถานศึกษา  
     5.1.1 จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลทีใ่ช้ในการจัดทําแผนประกอบด้วย  
             1) การจัดทําข้อมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (10 มิ.ย.)  
             2) ข้อมูลการเกษยีณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกําหนดและแนวโน้ม สูญเสียอัตรากําลัง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ อัตราจ้างช่ัวคราว)  
             3) ข้อมูลวุฒิการศึกษาสาขาวิชาเอกและความสามารถของบุคลากร  
             4) จํานวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

                        5) ความต้องการครูเพ่ิมชองสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจํานวนครูที่ขาด
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด)  

             6) ข้อมูลพนักงานและงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมานและ 
รายได้สถานศึกษา  
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      5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครแูละบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที ่  
ก.ค.ศ. กําหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดจานวนบุคลากรและประชากรวัยเรียนรวมทั้งวิเคราะห์
หลักสูตรและแผนจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา  

      5.1.3 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการ         
ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากรและวิธีการดําเนินการ  

     5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ  
     5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากําลังคนในสถานศึกษา  
     5.1.6 ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลังโดย  
            1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ

สถานศึกษาหรอืประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุน งบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร  

            2) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป  

5.2 จัดทําแผนอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     5.2.1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากําลังของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังน้ี  
             1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจํานวนนักเรียนของสถานศึกษา  
             2) ข้อมูลด้านวุฒิวิชาเอกและความสามารถของบุคลากร  
             3) ข้อมูลการเกษยีณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกําหนดและแนวโน้มการ สูญเสีย

อัตรากําลัง  
             4) จํานวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
             5) ข้อมูลพนักงานราชการตําแหน่งครูผู้สอน  
             6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรยีนรู้ (เท่าจํานวนครูที่ขาด)  
     5.2.2 จัดทําแผนอัตรากาลังระยะ 1 ปี 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดความต้องการทั้งด้าน

ปริมาณและความสามารถ และวิธีการดําเนินการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     5.2.3 เสนอแผนต่อ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
     5.2.4 การวางแผนอัตรากําลังคนในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
     5.2.5 ดําเนินการตามแผนอัตรากําลังโดย 
            1) ดําเนินการในส่วนที่เป็นอํานาจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ย

อัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลัง ครูย้าย การบรรจุแต่งต้ัง การรับโอนและการพัฒนาบุคลากรการ ของบ 
ประมาณการจ้างครู 

            2) การเสนอความต้องการไปยังสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 19 
 

6. Flow Chart ขั้นตอนงานวิเคราะห์วางแผนอัตรากําลังคน 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล 10 มิ.ย.) ประกอบไปด้วย  
7.1 แบบความต้องการครู  
7.2 แบบสาระครู  
ซึ่งแบบที ่7.1 และแบบที ่7.2 จําแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ประถมศึกษา  รหัสที่ใช้ คือ ป.  
2. ขยายโอกาส  รหัสที่ใช้ คือ ข.  
3. มัธยมศึกษา  รหัสที่ใช้ คอื ม.  

สถานศึกษาจดัทําข้อมูลอตัรากาํลัง/วิเคราะห์ขอ้มูลครูและ
บุคลากรแผนพัฒนาอัตรากําลังฯ โดยใช้ข้อมูล 10 มถิุนายน 

สพท. ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง 

สพท.ตรวจสอบความถูกตอ้งข้อมูลฯ 

สพฐ.จัดทําแผนอัตรากําลังคน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

สถานศึกษารายงานข้อมูลอตัรากําลัง ต่อ สพท.

สพท. ดําเนินการรายงานแผนอตัรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตอ่ สพฐ.

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาฯ

เสนอ กศจ.ให้ความ
เห็นชอบแผนพัฒนาฯ
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต 39 จัดทําข้อมูลในไฟลแ์บบความต้องการครู (แบบปริมาณ
งาน) ให้ถูกต้อง แล้วจัดเรียงข้อมูลตามลําดับจากโรงเรียนที่มีความขาดครูมากไปหาน้อย พอดี และเกิน   
(ตามความขาดสุทธิ) เมื่อเรียบร้อยสมบูรณแ์ล้ว จึงดําเนินการจัดทําข้อมูลในไฟลแ์บบสาระครูต่อไป [ขอให้
คัดลอกลําดับโรงเรียน ช่ือโรงเรียน ข้อมูลครฯู จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้องเท่ากับข้อมูลใน
ไฟล์ ความต้องการครูแบบปรมิาณงาน) ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.] 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 เอกสารความต้องการอัตรากาลังครู ของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
     8.1.1 งบหน้า / งบหน้า (สาระ)  
     8.1.2 สรุป ป. / สรุป ข. / สรุป ม. และ สรุป ป. (สาระ) / สรุป ข. (สาระ) / สรุป ม. (สาระ)  
     8.1.3 แบบ ป.1-ป.7 / แบบ ข.1-ข.7 / แบบ ม.1-ม.7 แบบ ป.1-ป.7 (สาระ) / แบบ ข.1-ข.7 

(สาระ) / แบบ ม.1-ม.7 (สาระ)  
8.2 เกณฑ์การคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษาตามที ่

ก.ค.ศ. กําหนด ซึ่งต่อไปจะกล่าวถึงส่วนของโรงเรียนมัธยมศึกษา 
               แบบ 4 โรงเรียนมัธยมศึกษา
                              อัตราส่วน (มัธยม) ครู : นักเรียน = 1 : 20 
                              จํานวนนักเรียน : ห้อง             = 40 : 1 
จํานวนครูปฏิบัติการสอน = จํานวนห้องเรียน x (จํานวนนักเรียน : ห้อง) / จํานวนครู : นักเรียน 
จํานวนครูปฏิบัติการสอน = จํานวนห้องเรียน x (จํานวนนักเรียน : ห้อง) / จํานวนครู : นักเรียน 

                                   = จํานวนห้องเรียน x 2 
จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
- นักเรียน 121 - 359 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 360 - 719 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 1 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 720 - 1,079 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผูช่้วยได้ 2 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 1,080 - 1,679 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 3 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 1,680 คนขึ้นไป มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 4 ตําแหน่ง 
เงื่อนไข      - การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน) แต่ละช้ัน 
                 หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
               - การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5 ขึ้นไปปัดเป็น 1 หากไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง่  
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือดําเนินการปรับปรุงตําแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบคุคลเข้าดํารงตําแหน่ง 
 

3. ขอบเขตของงาน  
การปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งจากตําแหน่งให้เป็นอีกตําแหน่งหน่ึงเพ่ือใช้ในการบริหารอัตรา

กําลังคน ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ  
การปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงตําแหน่งข้าราชการครูในสถานศึกษาจาก

ตําแหน่งครูผู้ช่วยที่ว่างเป็นตําแหน่งครูเพ่ือใช้บรรจุ, ตําแหน่งครูที่ว่างเป็นตําแหน่งครูผู้ช่วยเพ่ือใช้บรรจุ , 
ตําแหน่งครูที่ว่างในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังเกินเกณฑ์ตําแหน่งของผู้อํานวยการสถานศึกษาในสถานศึกษา
เดิมโดยเมื่อกําหนดตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาแล้วตําแหน่งรองผู้อํานวยการ สถานศึกษาต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนด , ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาที่ว่างและสถานศึกษานัน้ไม่อยู่ใน
เกณฑ์ที่จะกําหนดให้มีรองผูอํ้านวยการสถานศึกษาได้เป็นตําแหน่งครูทั้งน้ีเมื่อปรับปรุงเป็นตําแหน่งครูแล้ว
อัตรากําลังครูในสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์ที ่ก.ค. ศ. กําหนด  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สถานศึกษาเสนอรายงานปริมาณงานสถานศึกษาที่จะขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งให้ สพท.  
5.2 สพท. ตรวจสอบตําแหน่งว่างที่จะดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง  
5.3 เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ  
5.4 ศธจ. ออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง  
5.5 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ดําเนินการสรรหาต่อไป 

6. Flow Chart ขั้นตอนงานปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารายงานตําแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 

สพท. ตรวจสอบ/เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ศธจ. ออกคําส่ังปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ดําเนินการสรรหาต่อไป 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 22 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
 7.2 รายงานการประชุม กศจ. 
 7.3 แบบคําสั่งการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 
 7.4 บัญชีแนบท้ายคําสั่ง 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม  
ฉบับที ่20 พ.ศ. 2551  

8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกําหนดตําแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 
ข้อสังเกต   การออกคําสั่งกรณีรับย้ายรับโอนสามารถดําเนินการออกคําสั่งปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง  
และขอรับย้ายรับโอนในคราวเดียวกัน 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือดําเนินการจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษา 
ในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน  
การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืนจากกรณีตําแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ 

ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ, ตําแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของส่วนราชการ 
(โครงการ เกษยีณอายุก่อนกําหนด) และตําแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ  

4. คําจํากัดความ  
4.1 ตําแหน่งว่างการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตําแหน่งที่มี

คนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณและตําแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตําแหน่งที่จะเกษยีณอายุ 
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปีน้ันๆ  

4.2 ตําแหน่งว่างจากกรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของส่วนราชการ (ตามโครงการ 
เกษียณอายุก่อนกําหนด) หมายถึง ตําแหน่งทีม่ีคนครองที่สมคัรเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของส่วน
ราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนกําหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีน้ันๆ  

4.3 ตําแหน่งว่างจากกรณีที่ได้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ หมายถึง ตําแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร 
เพ่ิมเติม จากสาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานทุกกรณ ีเช่น ตําแหน่งครู ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษา ตําแหน่งพนักงานราชการ และตําแหน่งอ่ืนเป็นต้น  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สพฐ. แจ้งสรรจัดอัตราให้ สพท. /สพท. ตรวจสอบอัตรากําลังที่ได้รับจัดสรร  
5.2 สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเง่ือนไขตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด  
5.3 เสนอ กศจ. ให้ความเหน็ชอบ  
5.4 ศธจ. ออกคําสั่งกําหนดตําแหน่งกรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับตําแหน่งที่เกษียณอายุ

ราชการกรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าอัตราเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรใหแ้จ้งรายละเอียดอัตราเกษียณพร้อม
แบบปริมาณงานสถานศึกษาไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าที่
เกษียณ แจ้งบัญชีรายช่ือโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและแบบ
ปริมาณงานไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานขออนุมัติ ก.ค.ศ.  

5.5 เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแลว้ สพฐ. แจ้ง สพท. ดําเนินการออกคําสั่งและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
 
 6.1 กรณีได้รบัจัดสรรตําแหน่งเท่ากับหรอืน้อยกว่าตําแหน่งที่เกษียณ 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจดัสรรอตัราให้ สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรอัตราตามเง่ือนไขที่ สพฐ.กําหนด 

ศธจ. ออกคําสัง่กําหนดตําแหน่งกรณีไดร้ับจดัสรรอตัราเกษยีณ 

สพท. เสนอ กศจ.พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

สพท.ตรวจสอบอัตรากําลังที่ไดร้ับจัดสรร 
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6.2 กรณีได้รบัจัดสรรตําแหน่งมากกว่าตําแหน่งทีเ่กษียณ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจดัสรรอตัราให้ สพท.ปลายทาง/ต้นทาง 

เสนอ กศจ.พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

สพท.ต้นทางแจง้การตัดโอน
ตําแหน่งให้ สพท.ปลายทาง 

สพท.ปลายทางแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกีย่วขอ้ง

สพท.ต้นทางตรวจสอบ
อัตรากําลังทีต่้องตัดโอน

สพท.ปลายทางตรวจสอบ
อัตรากําลังที่ไดร้ับจัสรร 

เสนอ กศจ.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติพจิารณา

สพท.ปลายทางแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรรอัตราฯ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
7.1 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการ  
7.2 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เข้าร่วมมาตรการปรับปรุง

อัตรากําลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุราชการก่อนกําหนด) (ถ้ามี) 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/361 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2545 เรื่อง การขอกําหนด
ตําแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษต่าง ๆ เพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ  

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากําลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  

8.4 หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากําลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา  

8.5 หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากําลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา  

8.6 หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑ์อัตรากําลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา  

8.7 หนังสํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/01 ลงวันที่ 2 มกราคม 2546 เรื่อง การขอกําหนดตําแหน่ง
ผู้ช่วยผู้บริหารเพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ  

8.8 หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
9. ข้อสังเกต  

การคิดเกณฑ์อัตรากําลังในสถานศึกษาซึ่งพบความคลาดเคลื่อนจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด เช่น  
การคํานวณจํานวนนักเรียนต่อห้องในแต่ละช้ัน และการนับจํานวน ครู ตาม จ.18 ฯลฯ 
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1.ชื่อกระบวนงาน : การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

3. ขอบเขตของงาน  
การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคืน กรณีเกษียณอายุราชการ และ 

กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากาลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุ ก่อนกําหนด) (ถ้ามี)  
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ  
ตําแหน่งเกษียณอายุราชการ (เกษียณปกติ) หมายถึง ตําแหน่งที่ผู้ครองตําแหน่งเกษียณอายุ  

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตําแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตําแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปี 
งบประมาณในปีน้ัน  

ตําแหน่งเกษียณอายุก่อนกําหนด หมายถึง ตําแหน่งที่ผู้ครองตําแหน่งเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตรากาลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนกําหนด)  

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของตําแหน่งที่เกษียณอายุราชการ และ

เกษียณอายุก่อนกําหนด (ถ้ามี)  
5.2 จัดทําบัญชีรายละเอียดรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.3 ดําเนินการตามแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในแต่ละปี และให้

รอผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังน้ี  
     5.3.1 ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา (โครงสร้าง)  
  - กรณีเกษียณอายุราชการ หาตําแหน่งทดแทนตําแหน่งเกษียณอายุราชการ  
  - กรณีเกษียณอายุก่อนกําหนด ให้ดําเนินการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปี  
     5.3.2 ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เง่ือนไข) กรณีเกษียณอายุราชการ 

และกรณีเกษียณอายุก่อนกําหนดให้สงวนไว้ พร้อมรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    5.3.3 ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีเกินร้อยละ 70 ของกรอบอัตรากําลังให้สงวนตําแหน่งไว้แล้ว

รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    5.3.4 ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2)  
            - กรณีเกษียณอายุราชการให้แจ้งตําแหน่งทดแทนตําแหน่งเกษียณอายุราชการ แล้วรอ

แจ้งผลการจัดสรรจาก สพฐ.  
            - กรณีเกษียณอายุก่อนกําหนด ให้ดําเนินการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.4 ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สพฐ. แจ้งผลการจัดสรร ให้สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทางเจ้าของตําแหน่งตรวจสอบตําแหน่งและขออนุมัติ กศจ. อนุมติัตัดโอนตําแหน่งและ
อัตราเงินเดือนไปกําหนดที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางที่ได้รับจัดสรรตําแหน่ง  

5.5 ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
จัดสรรตําแหน่งให้กําหนดเป็นตําแหน่งใหมใ่นกรอบที ่ก.ค.ศ. กําหนด และนํา กศจ. พิจารณาอนุมัติ และ
ดําเนินการออกคําสั่งตัดโอนตําแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร  

5.6 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.สํารวจตําแหน่งเกษียณปกติ/
เกษยีณกอ่นกําหนด(ถ้ามี) รายงาน สพฐ.

สพท. จดัทําบัญชีตําแหน่งเกษียณอายุราชการ /
เกษยีณอายรุาชการก่อนกําหนด(ถ้าม)ี ส่ง สพฐ. 

สพฐ.แจ้งการจดัสรรอตัราที่ไดร้ับคืนจากการ
เกษยีณอายรุาชการ/เกษียณอายุก่อนกําหนด(ถา้มี) 

 

สพท. ที่ถกูตัดโอนตําแหน่งฯ เสนอ กศจ. อนุมัติตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 
ไปกําหนดที่ สพท.ปลายทาง

แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

สพท. ที่ได้รับจดัสรรตําแหน่ง นําเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัตแิละออกคําส่ังตดัโอน
ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ได้รับจัดสรรมากาํหนดใหม ่

สพท.สํารวจตําแหน่งเกษียณปกติ/
เกษยีณกอ่นกําหนด(ถ้ามี) รายงาน สพฐ.

สพท. จดัทําบัญชีตําแหน่งเกษียณอายุราชการ /
เกษยีณอายรุาชการก่อนกําหนด(ถ้าม)ี ส่ง สพฐ. 

สพฐ.แจ้งการจดัสรรอตัราที่ไดร้ับคืนจากการ
เกษยีณอายรุาชการ/เกษียณอายุก่อนกําหนด(ถา้มี) 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 29 
 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
7.1 บัญชีตําแหน่งข้าราชการครูฯ (ในสํานักงาน) ที่ว่างจากการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
7.2 แบบรายงานตําแหน่งตามมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุ 

ก่อนกําหนด) (ถ้ามี)  
7.3 แบบตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสํานักงาน)  
7.4 แบบข้อมลูเฉพาะส่วนราชการ  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงาน ก.ค.ศ. ในแต่

ละปี  

8.3 หนังสือคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 

8.4 หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
9. ข้อสังเกต  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตรากําลังเกินร้อยละ 70 นําตําแหน่งว่างไปใช้โดยไม่ปฏิบัติตาม
นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน  : การเกลี่ยอัตรากําลงั  
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
ก.ค.ศ. ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามหนังสือ สาํนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 โดยการตัดโอนตําแหน่งและ
อัตราเงินเดือนให้ กศจ. เป็นผู้พิจารณา  

4. คําจํากัดความ  
4.1 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานการสอน ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงาน การสอน  
4.2 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานการสอน ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงานบริหาร

สถานศึกษา  
4.3 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานบริหารสถานศึกษา ไปกําหนดเป็นตําแหน่ง สายงาน

บริหารสถานศกึษา  
4.4 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานบริหารสถานศึกษา ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงาน

การสอน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานการสอน ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงานการสอน  

รวม 6 กรณ ีดังน้ี  
     กรณทีี ่1 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบรวม หรือเลิก ไปกําหนดในสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลัง    

ตํ่ากว่าเกณฑ์ ทั้งตําแหน่งว่างและตําแหน่งที่มีคนครอง ภายในจังหวัดน้ันและเมื่อตัดโอนแล้วสถานศกึษาที่รับ
การตัดโอน ต้องมีอัตรากําลังไม่เกินเกณฑ์  

     กรณทีี ่2 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังเกินเกณฑ์ ไปกําหนดในสถานศึกษาที่มี
อัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์ ทั้งตําแหน่งว่างและตําแหน่งที่มคีนครอง ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน และเมื่อตัด
โอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตรากําลังไม่เกินเกณฑ์ 

     กรณทีี ่3 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังครบตามเกณฑ์ไปกําหนดในสถานศึกษาที่ม ี
อัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์เฉพาะตําแหน่งที่มีคนครอง และสถานศึกษาที่ถกูตัดโอน ตัดโอนได้ไม่เกิน 1 ตําแหน่ง 
ในแต่ละปีการศึกษาเท่าน้ัน โดยตัดโอนภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืนได้  

     กรณทีี ่4 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์น้อยกว่า ไปกําหนดใน
สถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์มากกว่า โดยคิดเป็นร้อยละเฉพาะตําแหน่งที่มีคนครอง และ
สถานศึกษาที่ถูกตัดโอนตัดโอนได้ไม่เกิน 1 ตําแหน่ง ในแต่ละปีการศึกษาเท่าน้ัน โดยตัดโอนภายในจังหวัด
และจังหวัดอ่ืนได้  

     กรณทีี ่5 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะ 
อําเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ไปกําหนดในสถานศึกษากลุ่มจงัหวัดน้ัน ที่มีอัตรากําลังตํ่ากว่า
เกณฑ์ เฉพาะตําแหน่งที่มีคนครอง และเมือ่ตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอนต้องมีอัตรากําลังไม่     
เกินเกณฑ์  
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     กรณทีี ่6 ตัดโอนฯ ไปกําหนดในสถานศกึษาที่อัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์ ซึ่งผู้ครองตําแหน่งไปช่วย 
ราชการอยู่แล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน ทั้งน้ี สถานศึกษาที่ถูกตัดโอนต้อง ไม่มี 
ผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอนมีอัตรากําลังไม่เกิน
เกณฑ์  

5.2 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนสายงานการสอน ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงานบริหาร 
สถานศึกษา ให้พิจารณาดังน้ี ให้ตัดโอนฯ ทั้งตําแหน่งว่างและตําแหน่งที่มีคนครอง โดยกรณีตําแหน่งที่มีคน
ครอง ผู้ครองตําแหน่ง ต้องผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าสู่ตําแหน่งบริหารสถานศึกษา โดยตัดโอนได้ภายใน
จังหวัดและ จังหวัดอ่ืน ทั้งน้ี สถานศึกษาที่ถกูตัดโอน ต้องไม่มีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และเมื่อ
ตัดโอน แล้วสถานศึกษาที่รับการ ตัดโอนต้องมีอัตรากาลังไม่เกินเกณฑ์  

5.3 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนสายงานบริหารสถานศึกษา ไปกําหนดเป็นตําแหน่ง สายงาน
บริหาร สถานศึกษา รวม 2 กรณี ดังน้ี  

     กรณทีี ่1 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปกําหนดในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง 
ตํ่ากว่าเกณฑ์  

     กรณทีี ่2 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังเกินเกณฑ์ไปกําหนดในสถานศึกษาที่ไม่มีหรือมี
อัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์  

    ทั้ง 2 กรณี ให้ตัดโอนทั้งตําแหน่งว่างและตําแหน่งที่มีคนครอง ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน 
ยกเว้น กรณีตําแหน่งว่าง ใหตั้ดโอนเฉพาะในจังหวัดเดียวกันเท่าน้ัน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับ    
การตัดโอนต้องมีอัตรากําลังไม่เกินเกณฑ์  

5.4 ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานบริหารสถานศึกษา ไปกําหนดเป็นตําแหน่งสายงาน
การสอน รวม 2 กรณี ดังน้ี  

   กรณีที ่1 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปกําหนดในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลัง   
ตํ่ากว่าเกณฑ์ 

   กรณีที ่2 ตัดโอนฯ จากสถานศึกษาที่มอัีตรากําลังเกินเกณฑ์ไปกําหนดในสถานศึกษาที่ไม่มีหรือมี
อัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์  

   ทั้ง 2 กรณ ีให้ตัดโอนเฉพาะตําแหน่งว่างภายในจังหวัดเดียวกัน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่
รับการตัดโอนต้องมีอัตรากําลังไม่เกินเกณฑ์  
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6. Flow chart ขั้นตอนการเกลี่ยอัตรากําลัง 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
7.1 บัญชีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสํานักงาน)  
7.2 แบบข้อมลูเฉพาะส่วนราชการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 มาตรา 53 มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค. ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการกําหนดตําแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8.3 คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 8 (1) และข้อ 13 
9. ข้อสังเกต  

9.1 การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งคร ู 
ที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์น้ี ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ.เป็นรายกรณีไป  

9.2 กรณีตําแหน่งว่าตัดโอนไปกําหนดในสถานศึกษาใหมต้่องไม่ก่อนวันที่ตําแหน่งน้ันว่าง  
9.3 กรณีตําแหน่งที่มีคนครอง ให้ย้ายโดยการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว  
9.4 การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตําแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษาที่เป็นตําแหน่งว่างและกําหนดอยู่ในสถานศึกษาที่ยุบรวมหรือเลิก ไปกําหนดเป็นตําแหน่งครู  
ในสถานศึกษาที่มีอัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนด เมื่อตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนไปกําหนด
แล้ว สถานศึกษาที่ได้รับตัดโอนต้องมีจํานวนตําแหน่งครูและมีอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไม่เกินเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนดด้วย  

สพท.คํานวณอตัรากําลังข้าราชการครฯู      
ในสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด

สพท.แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาตดัโอนฯ แล้วนําเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ 

กศจ.พจิารณาอนุมัติและออกคําส่ังตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดและสถานศึกษาที่รับตัดโอน 
และส่งสําเนาคําส่ังให้สํานักงาน ก.ค.ศ.
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  การปรับระดับชัน้งานลูกจ้างประจํา  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือดําเนินการให้ข้าราชการจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมสําหรบัผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการปรับระดับช้ันงานของตําแหน่งลูกจ้างประจําให้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจาก 

ระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งน้ีไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ช่ือตําแหน่ง)  
แค่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไว้และการปรับระดับช้ันงานต้องปรับตามลําดับมิให้ปรับข้ามระดับทํางาน  

4. คําจํากัดความ  
ระดับช้ันงานเป็นระดับตําแหน่งลูกจ้างประจําที่ ก.พ.กําหนดให้สามารถปรับระดับช้ันงานจาก ระดับ 

1 ระดับ 2 หรือจากระดับ 2 ระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ลูกจ้างประจําที่ประสงค์ปรบัระดับย่ืนคําขอประเมินเพ่ือปรับระดับช้ันงาน (แบบคําขอประเมิน

บุคคลและผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับช้ันงานของลูกจ้างประจํา) ต่อผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น  

5.2 กรณีเป็นลูกจ้างประจําในสถานศึกษาให้สถานศึกษารวบรวมแบบคําขอและจัดส่ง แบบคําขอเสนอ 
สพท.  

5.3 สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ  
5.4 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วนให้ สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน  
5.5 คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล  
5.6 คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ สพท.  
5.7 สพท. ตรวจสอบผลการประเมินและรายงานผลการประเมินให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
5.8 กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติให้ สพท. จัดทําคําสั่งเสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ลงนาม คําสั่ง

แต่งต้ัง  
5.9 กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติใหค้ณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ สพท. 

และ สพท. ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และให้แจ้งผูร้ับการ
ประเมินทราบ  

5.10 เมื่อผู้มีอํานาจลงนามคําสั่งแต่งต้ังแล้วให้ สพท. ส่งคําสั่งพร้อม แบบสปจ. 1 ของตําแหน่งเดิม    
ให ้สพฐ. ภายใน 7 วันและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 แบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล  
7.2 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.1 
7.3 ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคล 
7.4 ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังลูกจ้างประจํา  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2537  
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ด่วนที่สุดที ่บร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การ

จัดระบบตําแหน่งลูกจ้างประจําส่วนราชการ  
8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที ่ศธ 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 เรื่องบัญชี

กําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจํา  
          8.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่นร. 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหารลูกจา้งประจํา 

ลูกจา้งประจําท่ีประสงค์ปรับระดบัย่ืนคําขอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

สถานศึกษารวบรวมแบบคําขอส่ง สพท./สพท.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ไม่มีคุณสมบัต ิ มีคุณสมบัติครบถ้วน 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินตามแบบ/
รายงานผลการประเมินให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน สพท.จัดทําคําสัง่ เสนอผู้มอีํานาจ
ลงนามคําสัง่แตง่ตัง้

สพท.ส่งคําสั่งให ้สพฐ./
แจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ  
                           (ตามหนังสือสํานกังาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.1/ว 17 ลงวันที ่ 
                           13 กันยายน 2552)  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

กําหนดให้ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นตําแหน่งที่มีวิทยฐานะและมาตรา 42 
กําหนดให้มีการมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
 

4. คําจํากัดความ  
วิทยฐานะ หมายถึง สถานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 39 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 กําหนดให้เป็นตําแหน่งที่ม ี
วิทยฐานะ ดังน้ี  

ก. ต้องการครูมีวิทยฐานะ ดังต่อไปน้ี  
   1) ครูชํานาญการ  
   2) ครูชํานาญการพิเศษ  
   3) ครูเช่ียวชาญ  
   4) ครูเช่ียวชาญพิเศษ  
ข. ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษามีวิทยฐานะดังต่อไปน้ี  

      1) รองผู้อํานวยการชํานาญการ  
   2) รองผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ  
   3) รองผู้อํานวยการเช่ียวชาญ  
   4) ผู้อํานวยการชํานาญการ  
   5) ผู้อํานวยการชํานาญการพิเศษ  
   6) ผู้อํานวยการเช่ียวชาญ  
   7) ผู้อํานวยการเช่ียวชาญพิเศษ  
ค. ตําแหน่งผู้บริหารการศึกษามีวิทยฐานะดังต่อไปน้ี  
   1) รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชํานาญการพิเศษ  
   2) รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเช่ียวชาญ  
   3) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเช่ียวชาญ 
   4) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเช่ียวชาญพิเศษ  
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ง. ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ ดังต่อไปน้ี 
   1) ศึกษานิเทศก์ชํานาญการ 
   2) ศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ 
   3) ศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญ 
   4) ศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญพิเศษ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ตามหนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ.ด่วนทีสุ่ด ที่ ศธ 0206 1/ว 17 ลงวันที ่13 กันยายน 2552  

1. หลักเกณฑ์และวิธีการ  
    1.1 ใช้สําหรับประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ

ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ  
    1.2 ให้ย่ืนคาํขอได้รอบปีละ 1 ครั้ง  
    1.3 ขอข้ามวิทยฐานะได้ 1 วิทยฐานะ คือ วิทยฐานะชํานาญการขอเลือ่นเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญ  
    1.4 ผู้ขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนด  
    1.5 รายการประเมิน 3 ด้านได้แก่  
         ด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
         ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
         ด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงานประกอบด้วยผลการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและผลงาน 

ทางด้านวิชาการ (วิทยฐานะชํานาญการพิเศษขึ้นไป)  
   วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 1 รายการ วิทยฐานะเช่ียวชาญ 

ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 2 รายการ (วิจัยอย่างน้อย 1 รายการ)  
   วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 2 รายการ (วิจัยและพัฒนาอย่างน้อย    

1 รายการ)  
   วิทยฐานะชํานาญการ ประเมินความพร้อมทั้ง 3 ด้าน ส่วนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทย

ฐานะเช่ียวชาญและวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ก่อนหาผลการประเมนิ ผ่าน
เกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนดการประเมินด้านที่ 3 ได้  

2. การต้ังคณะกรรมการประเมิน  
   2.1 วิทยฐานะชํานาญการ กศจ. ต้ังคณะกรรมการ 1 ชุด จานวน 3 คนเพ่ือประเมิน 3 ด้านคือ  

ด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรมจรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถและ ด้านที่ 
3 ด้านผลการปฏิบัติงาน  

   2.2 วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 2 ชุด  
        1) กรรมการที ่1 จานวน 3 คนประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพและด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
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        2) กรรมการชุดที่ 2 ประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน กรรมการต้ังจากบัญชี รายช่ือที่  
ก.ค.ศ. กําหนด  

   2.3 วิทยฐานะเช่ียวชาญ ต้ังคณะกรรมการประเมิน 2 ชุด  
        1) กศจ. ต้ังกรรมการชุดที่ 1 จํานวน 3 คนประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรม จริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพและด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
        2) ก.ค.ศ.ต้ังกรรมการชุดที่ 2 ก.ค.ศ. เป็นผู้ประเมินเพ่ือประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการ

ปฏิบัติงาน  
   2.4 วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ก.ค.ศ.ต้ังคณะกรรมการประเมินทั้ง 2 ชุด 
3. องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมิน  
   3.1 วิทยฐานะชํานาญการ มีกรรมการ 1 ชุดประกอบด้วยคนที่ 1 ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการ

ประเมินคนที ่2 ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษาที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม คนที ่3 ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสายงานเดียวกับผู้ขอรับการประเมิน ที่มีวิทยฐานะไม่ตํ่ากว่าชํานาญการและเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถประสบการณ์สอดคลอ้งกับความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน  

   3.2 วิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ (ยกเว้นตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา)  

        กรรมการชุด 1 ประกอบด้วยคนที่ 1 ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานของผู้ขอรับการประเมินคนที ่2 
ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษาที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมคนที ่3 ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสายงานเดียวกับผู้ขอรับการประเมินที่มีวิทยฐานะไม่ตํ่ากว่าชํานาญการและเป็นผู้ที่ม ีความรู้
ความสามารถประสบการณ์สอดคล้องกับความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน กรรมการแค่ 2 ต้ังกรรมการ
จากบัญชีรายช่ือที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

   3.3 วิทยฐานะเช่ียวชาญ สําหรับตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ วิทยฐานะ
เช่ียวชาญพิเศษองค์ประกอบของคณะกรรมการชุดที่ 1 และครั้งที่ 2 เป็นไปตาม ก.ค.ศ. กําหนด  

4. เกณฑ์การตัดสิน  
    วิทยฐานะชํานาญการ ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้องได้คะแนนจากกรรมการคนที ่3 เฉลี่ยไม ่65% 

ด้านที่ 3 ได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ตํ่ากว่า 65%  
    วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้องได้คะแนนจากกรรมการ 3 คนเฉลี่ยไม่ตํ่า

กว่า 70% ด้านที่ 3 ได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนส่วนที่ 1 ไม่ตํ่ากว่า 65% และส่วนที่ 2 ไม่ตํ่ากว่า 65% 
รวมเฉล่ียไม่ตํ่ากว่า 70%  

    วิทยฐานะเช่ียวชาญ ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้องได้คะแนนจากกรรมการ 3 คนเฉลีย่ไม่ตํ่ากว่า 
75% ด้านที่ 3 ได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนส่วนที ่1 และส่วนที ่2 ไม่ตํ่ากว่า 70% รวมเฉล่ียไม่ตํ่ากว่า 75%  

    วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ด้านที ่1 และด้านที่ 2 ต้องได้คะแนนจากกรรมการ 3 คนเฉลีย่ไม่ตํ่ากว่า 
80% ด้านที่ 3 ได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนส่วนที ่1 และส่วนที่ 2 ไม่ตํ่ากว่า 75% โดยเฉล่ีย ไม่ตํ่ากว่า 80%  
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5. การดําเนนิการประเมินวิทยฐานะ  
    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการประเมินทั้ง 3 ด้านสําหรับวิทยฐานะชํานาญการและ 

วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ส่วนวิทยฐานะเช่ียวชาญดําเนินการประเมินเฉพาะด้านที่ 1 และด้านที่ 2 หากผล
การประเมินผ่านเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนดให้เสนอด้านที่ 3 ให้กับสํานักงาน ก.ค.ศ. ดําเนินการต่อไป  

   สําหรับการประเมินวิทยฐานะผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเช่ียวชาญและ วิทยฐานะ
เช่ียวชาญพิเศษ ทุกตําแหน่ง สํานักงาน ก.ค.ศ. ดําเนินการประเมินทั้ง 3 ด้าน  

6. การอนุมัติผลการประเมิน  
    วิทยฐานะชํานาญการและชํานาญการพิเศษ กศจ. พิจารณาอนุมัติ (ยกเว้นวิทยฐานะรอง

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชํานาญการพิเศษ ต้องเสนอ ก.ค.ศ. อนุมัติ) วิทยฐานะเช่ียวชาญ 
และผู้เช่ียวชาญพิเศษ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

7. การแต่งต้ัง  
    วิทยฐานะชํานาญการ ไมก่่อนวันที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับคําขอและเอกสารครบถ้วน 

และวันที่ผ่านการพัฒนางานและได้รับเงินเดือนตํ่ากว่าขั้นตํ่าของอันดับ คศ.2 ไม่เกิน 1 ขั้น  
    วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ไม่ก่อนวันทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับคําขอและเอกสาร

ครบถ้วนและไม่ก่อนวันที่ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ังและได้รับเงินเดือนตํ่ากว่าขั้นตํ่าของอันดับ คศ.3 ไม่เกิน  
1 ขั้น  

    วิทยฐานะเช่ียวชาญ ไม่ก่อนวันที่สานักงาน ก.ค.ศ. ได้รับคําขอและเอกสารครบถ้วนและไม่ก่อน 
วันที่ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ังและได้รับเงินเดือนตํ่ากว่าขั้นตํ่าของ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น  

    วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ไม่เกินวันที่สานักงาน ก.ค.ศ. ได้รับคําขอและเอกสารครบถ้วนและ
ได้รับ เงินเดือนตํ่ากว่าขั้นตํ่าของอันดับ คศ.5 ไม่เกิน 1 ขั้น  
 

อํานาจหน้าทีข่อง กศจ.  
1. ต้ังคณะกรรมการประเมินจากบัญชีรายช่ือที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังน้ี  
   1.1 วิทยฐานะชํานาญการ ต้ังคณะกรรมการประเมิน 1 ชุด จานวน 3 คน เพ่ือประเมิน 3 ด้านคือ 

ด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ ความสามารถและด้าน
ที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน  

   1.2 วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ต้ังคณะกรรมการประเมิน 2 ชุด  
       (1) กรรมการชุดที่ 1 จานวน 3 คนประเมินด้านที่ 1 ด้านวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ และด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
       (2) กรรมการชุดที่ 2 ประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงานกรรมการต้ังจากบัญชีรายช่ือที่ 

ก.ค.ศ. กําหนด  
   1.3 วิทยฐานะเช่ียวชาญ ต้ังคณะกรรมการชุดที่1 จานวน 3 คนประเมินด้านที่ 1 ด้าน วินัย 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถและคณะกรรมการ ชุดที่ 2 
ก.ค.ศ. เป็นผู้ประเมินเพ่ือประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ยกเว้นคําขอมีวิทยฐานะ ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเช่ียวชาญ ใหเ้สนอหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ดําเนินการต่อไป  
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   1.4 วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ เสนอหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและ เสนอ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ดําเนินการต่อไป  

2. การพัฒนาผลการประเมนิ  
   2.1 วิทยฐานะชํานาญการและวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ กรณีผลการประเมินผ่าน เกณฑ์/      

ไม่ผ่านเกณฑ์ ก.ค.ศ. กําหนดให้ กศจ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
   2.2 วิทยฐานะเช่ียวชาญพิจารณาผลการประเมินด้านที่1 ด้านวินัย คณุธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถหากผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด       
ให้เสนอด้านที ่3 ด้านผลการปฏิบัติงานให้สานักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาดาเนินการต่อไป  

 
ข้อสังเกต  

1. การต้ังผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็นคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1, 2, 3 สาหรับวิทยฐานะชํานาญการ 
และด้านที ่1 และด้านที ่2 สาหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษและวิทยฐานะเช่ียวชาญ ให้ต้ังบุคคลที่มีความรู้
ความสามารถเหมาะสม คํานึงถึงความสอดคล้องกับสาขาที่ขอประเมินและประสบการณ์หรือ วิทยฐานะหรือ
ระดับของผู้ประเมิน  

2. การประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 สาหรับวิทยฐานะเช่ียวชาญท่ีต้ังกรรมการประเมนิจํานวน      
3 คน กรรมการคนที ่3 ต้องเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอนที่ม ีวิทยฐานะ    
ไม่ตํ่ากว่าวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน  

3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวุฒิปริญญาโทข้ึนไปและขอนําวุฒิดังกล่าวมาใช้  
ลดระยะเวลาการดํารงตําแหน่งครูเพ่ือขอมีวิทยฐานะชํานาญการโดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณสมบัติที่    
ก.ค.ศ. รองรับในสังกัดน้ันๆ และเป็นวุฒิในสาขาวิชาเดียวกับระดับปริญญาตรีและหรือปริญญาโทที่สําเร็จ 
ทางการศึกษามาแล้ว หรือเป็นวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา/กลุม่ สาระการเรียนรู้ ที่ขอได้ทาํการสอนหรือเคย     
ทําการสอนหรอืเป็นคุณวุฒิที่เป็นวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชาหรือเป็นวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการสอน 
ส่งเสริมการเรยีนรู้ตามท่ีส่วนราชการต้นสังกัดกําหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

  

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 
แตง่ตัง้
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 วิทยฐานะชํานาญการ  

     7.1.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1) ทุกตําแหน่ง  
     7.1.2 แบบรายงานด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ.2)  
     7.1.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3)  
     7.1.4 แบบประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)  
     7.1.5 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ..5)  
     7.1.6 แบบประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3,  

ก.ค.ศ. 6/2 และ ก.ค.ศ. 6/4 แล้วแต่กรณี)  
     7.1.7 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งช้ีด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 7/1, ก.ค.ศ. 7/2, ก.ค.ศ. 7/4  

แล้วแต่กรณ)ี  
     7.1.8 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 8/1, ก.ค.ศ. 8/2, และ ก.ค.ศ. 8/4 แล้วแต่

กรณี)  
     7.1.7 แบบประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1,-11/1.3, 

ก.ค.ศ.11/2 และ ก.ค.ศ. 11/4 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.1.10 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ. 14/1.1-14/1.3 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.1.11 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.15/1) ใช้สําหรบัเสนอ กศจ.  
7.2 วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  
     7.2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1)  
     7.2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.2.3 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)  
     7.2.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5)  
     7.2.5 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ. 6/2-6/5 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.2.6 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งช้ีด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.2.7 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี)  
     7.2.8 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.9) เพ่ือนําเสนอ กศจ. 
     7.2.9 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 ส่วนที ่1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ.11/1.1-11/1.3 

และ ก.ค.ศ. 11/2-11/5 แลว้แต่กรณี)  
     7.2.10 แบบประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 และส่วนที ่2 (ก.ค.ศ.12/1.1-12/1.3 และ ก.ค.ศ.12/2-

12/5 แล้วแต่กรณี)  
     7.2.11 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี) เพ่ือเสนอ กศจ. 
 
7.3 วิทยฐานะเช่ียวชาญ  
     7.3.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1)  
     7.3.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.3.3 แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)  
     7.3.4 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5)  
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     7.3.5 แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ.6/2-6/5 แล้วแต่
กรณี)  

     7.3.6 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งช้ีด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณ)ี  
     7.3.7 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี)  
     7.3.8 แบบสรุปผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน (ก.ค.ศ.9) เพ่ือนาเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
     7.3.9 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.10) เพ่ือรายงาน ก.ค.ศ.  
 

8. ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553  
8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/2723 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2553  
8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ลับด่วนที่สุด ศธ 0206.3/4609 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2553  
8.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/3028 ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2553  
8.7 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ 04009/ว 113 ลงวันที่ 10 

มกราคม 2554  
8.8 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 19 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2552  
8.9 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูง หรือตํ่ากว่า

ขั้นตํ่าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 
8.10 มาตรฐานการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548)  
 
9. ข้อสังเกต  

9.1 จะต้องจัดทําทะเบียนคุมการรับแบบคําขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้ครบถ้วน ชัดเจนทุกราย  
9.2 แบบเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและแบบรายงานแต่ละด้านจะต้องตรวจสอบ ให้ถูกต้อง  

ตามตําแหน่งและวิทยฐานะ เน่ืองจากในรายละเอียดแต่ละตําแหน่งจะไม่เหมือนกัน  
9.3 แบบสรุป/แบบรายงานผลการประเมินจะต้องใช้ให้ถูกต้องในแต่ละด้าน เน่ืองจากแบบประเมิน/

แบบรายงานตาม ว 17 มีหลายแบบ  
9.4 ตาม ว 17 ไม่กําหนดคุณสมบัติด้านเงินเดือนของผู้ย่ืนคําขอ แต่จะกําหนดด้านเงินเดือน 

คุณสมบัติ ในกรณีที่จะแต่งต้ังให้ม/ีเลื่อนวิทยฐานะ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ(ตามหนังสือ  
                           สํานกังาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที ่5 กรกฎาคม 2560)  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

กําหนดให้ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นตําแหน่งที่มีวิทยฐานะและมาตรา 42 
กําหนดให้มีการมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
 

4. คําจํากัดความ  
มีวิทยฐานะ หมายถึง กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูที่ยังไม่ม ีวิทยฐานะ

ขอให้มีวิทยฐานะชํานาญการเลื่อนวิทยฐานะ หมายถึง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครูที่มวิีทยฐานะครูชํานาญการ ครชํูานาญการพิเศษ ครูเช่ียวชาญ ขอเลื่อนวิทยฐานะครูชํานาญการ
พิเศษ ครูเช่ียวชาญ ครูเช่ียวชาญพิเศษ แล้วแต่กรณ ี 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ์  
1. ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง  
   1.1 กรณีมีวิทยฐานะ ต้องดํารงตําแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีนับถึงวันย่ืนคําขอ  
   1.2 กรณีขอเลื่อนวิทยฐานะ ต้องดํารงตําแหน่งครูมีวิทยฐานะครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ 

ครูเช่ียวชาญ แล้วแต่กรณีมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีนับถึงวัน ย่ืนคําขอ  
2. มีช่ัวโมงการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีนับถงึวันย่ืนคําขอ 500 ช่ัวโมง หรือ 

900 ช่ัวโมง แล้วแต่กรณีและมีช่ัวโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพในแต่ ละปีไม่น้อยกว่า  
50 ช่ัวโมง  

3. มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือ 
จรรยาบรรณวิชาชีพในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีนับถึงวันย่ืนคําขอ  

4. ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีนับถึง
วันที่ย่ืนคําขอ  

5. มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่สายงานการสอนในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีนับถึง วันที่ย่ืนคําขอ  
วิธีการ  

1. สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลผู้ดํารงตําแหน่งครูและบันทึกผล 
การประเมินในแบบรายงาน ฯ (วฐ.2) 28  

2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้มีคุณสมบัติย่ืนคําขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ แล้วแต่กรณีต่อสถานศึกษาได้ตลอดปีรอบปีละ 1 ครั้ง พร้อมเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา 
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กรณีขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สําหรับผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ สําหรับการขอมีวิทยฐานะและขอ
เลื่อนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ให้ย่ืนคําขอต่อสถานศึกษาและผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ถึงสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการ ไม่น้อยกว่า 6 เดือน สําหรับขอเลื่อนวิทยฐานะครู
เช่ียวชาญ ครูเช่ียวชาญพิเศษ ให้ย่ืนคําขอต่อสถานศึกษา และผู้บังคับบัญชา ตามลําดับถึงสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  ถึงสํานักงาน ก.ค.ศ. ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า 6 เดือน  

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์  

4. การอนุมัติ  
กรณีขอมีวิทยฐานะชํานาญการและเลื่อนวิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ให ้กศจ. อนุมัติและผู้มี

อํานาจตามมาตรา 53 มีคําสัง่ กรณีขอเลื่อนวิทยฐานะครูเช่ียวชาญและครูเช่ียวชาญพิเศษ ให้กศจ. เห็นชอบ 
คุณสมบัติและให้สํานักงาน ก.ค.ศ. นําเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา และผูม้ีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่ง 

------------------------------------------------- 
 

สรุปสาระการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/ว 21ลงวันที ่5 กรกฎาคม 2560  

ช่วงเปลี่ยนผ่าน สําหรับครูทีบ่รรจุก่อน 5 กรกฎาคม 2560  
(ดํารงตําแหน่งครูหรือมีวิทยฐานะครูชํานาญการ มาแล้วไมน้่อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ย่ืนขอ) 

-------------------------------------------------  
 
1. มีระยะเวลาดํารงตําแหน่ง/วิทยฐานะ น้ัน ๆ ไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ย่ืนคําขอ  
2. มีช่ัวโมงปฏิบัติงานสะสมในตําแหน่งครู/วิทยฐานะที่ดํารงอยู่ปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี นับจากวันที่

ย่ืนคําขอ รวมไม่น้อยกว่า 4,000 ช่ัวโมง และมีช่ัวโมงการสอนไม่น้อยกว่าที่ ก.ค.ศ.กําหนด  
(* กคศ.กําหนด ไม่น้อยกว่า 12 ชม.ต่อสัปดาห์, ตรวจนับช่ัวโมงการสอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ

มอบหมายย้อนหลัง 5 ปีต่อเน่ือง นับจากวันที่ย่ืนขอ จากสําเนาคําสั่งให้ปฏิบัติการสอน/งานอ่ืน ๆ และ
ตารางสอนแต่ละปี/เทอม โดยให้ ผอ.รร. ที่ผู้ขอได้ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในช่วงเวลาน้ันๆ ลงนามทุกหน้า)  

(** หลังจาก 5 ก.ค. 2560 ต้องมีช่ัวโมงปฏิบัติงานสอน 800 ชม./ปี ทั้งน้ีรวมช่ัวโมง PLC จํานวน  
50 ชม. ไว้ด้วยแล้วซึ่งครูจะต้องบันทึกข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่รายสัปดาห์ใน Logbook เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิค  
จนครบ 20 สปัดาห์/เทอม ในไฟล์ช่ือ LTeacher (เลข ปปช 13 หลัก) (ปี กศ-เทอม) นามสกุลXLSX แล้วจึง
นําส่งไฟล์พร้อมเอกสารประกอบให้ ผอ.รร. ปัจจุบันที่ครผููน้ั้นปฏิบัติงานอยู่รับรอง และตรวจสอบข้อมูล 
หลังจากน้ัน รร. จะสํารองไฟล์ไว้ 3 ชุด เพ่ือส่งคืนเจ้าของข้อมูล 1 ชุด, เก็บไว้เป็นหลักฐานที่ รร. 1 ชุด และ
นําส่งให้ สพป. 1 ชุด เพ่ือเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน และสาํหรับการสอบทานข้อมูลประกอบการขอมีและ
เลื่อนวิทยฐานะ)  
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ดังน้ัน ครูที่ย่ืนขอฯจะต้องส่งไฟล์ LTeacher***.xlxs ต้ังแต่ ปี กศ. 2560 เป็นต้นไป ปี กศ.ละ 2 
ไฟล์ ส่งพร้อมเอกสารประกอบ  

3. ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ย่ืนขอ  
4. ผ่านการพัฒนาที่ ก.ค.ศ.กําหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ย่ืนคําขอ  
(* ในระยะเปลี่ยนผ่าน ก.ค.ศ.อนุโลมให้ใช้การพัฒนาฯ ตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค. 60 และยังไม่

หมดอายุ  
(** ถ้าอบรม ว.3 หลังวันที่ 5 กค. 60 นําไปใช้กับการย่ืน ว.17 เท่าน้ัน สําหรับครูที่ต้องการใช้สิทธ์ิใน

ระยะเปลี่ยนผ่าน สามารถใช้ได้ 1 ครั้ง ภายใน 1 ปี นับจากวันที่ตัวเองมีสิทธ์ิ)  
(*** ผู้ที่ดํารงตําแหน่งเกิน 5 ปี แต่ไม่ได้เข้ารับการอบรมตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค. 60 จะต้องเข้ารับ

การพัฒนาตาม ว.22 ในปี 2560 จํานวน 20 ช่ัวโมง  
(**** ผู้ที่ดํารงตําแหน่งอยู่ก่อนแต่นับเวลาถึง 5 ก.ค. 60 ไม่ครบ 5 ปี จะต้องเข้ารับการพัฒนา 

ตาม ว.22 อีกปีละ 20 ชม. ซึ่งเริ่มนับในปี 2560 เป็นต้นไป และนับเวลาการพัฒนานี้รวมกับจํานวนปีที่ดํารง
ตําแหน่งก่อน 5 ก.ค. 60 ให้ครบ 5 ปีย้อนหลัง จึงจะขอให้มีและเลื่อนตามเกณฑ์น้ีได้ ทั้งน้ี ถ้าปี 2560 ไม่ได้
อบรมตาม ว.22 หรืออบรมไม่ครบ 20 ชม./ปี จะต้องใช้การอบรมในปีถดัไปทดแทน ให้ครบ 5 ปี จึงจะครบ
ตามเกณฑ์)  

5. มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปกีารศึกษา
ติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันย่ืนคําขอ ซึ่งมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ฯ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา 
(ประเมิน รายปี กศ. ใช้แบบ วฐ.2)  

(* ในแต่ละปีการศึกษา เริ่ม ปี กศ.2560 เป็นต้นไป ครูจะต้องบันทึกการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ใน 
LTeacher***.XLSX จนครบ 20 สัปดาห์/เทอม นําส่งให้ ผอ.รร. รับรอง ก่อนสําเนาไฟล์ส่ง สพป.  

(** เมื่อสิ้นปีการศึกษา ครูจัดทําบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานที่เกิดจากปฏิบัติหน้าที่
ตําแหน่งครู รายปีการศึกษา ตามแบบ วฐ.2 พร้อมเอกสารหลักฐาน และนําเสนอให้ ผอ.รร. น้ันๆ โดยมีคําสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูลที่ครูนําเสนอ รายงานความคิดเห็นประกอบการพิจารณา
ประเมินผลงานฯ ในแต่ละปี ทั้งน้ี รร. ใดไม่มีผอ.รร. ให้เสนอ สพท. แต่งต้ังผู้ประเมินประจําปีและกรรมการ
ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล) 

(***ประเมิน 3 ด้าน 13 ตัวช้ีวัด การจัดการเรียนการสอน 8, การจัดการช้ันเรียน 3 และการพัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ 2) (*** เกณฑ์การประเมิน สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ตัวช้ีวัดด้านที่ 1 ได้ไม่ตํ่า
กว่าระดับ 3 ทกุตัวช้ีวัดด้านที่ 2 และ3 ได้ไม่ตํ่ากว่าระดับ 2 อีกอย่างน้อย 3 ตัวช้ีวัด  

(**** หากตัวช้ีวัดใดมีผลประเมินอยู่ในระดับสูงกว่าเกณฑ์ขั้นตํ่า (ได้ระดับ 4, 5 ) ให้ผู้ขอฯ ส่ง
เอกสารประกอบเพ่ิมเติมของตัวช้ีวัดน้ันๆ ด้วย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบตัวช้ีวัดน้ัน ๆ 
เทียบเคียงกับแนวทางการให้คะแนนประเมินตัวช้ีวัดที่ กคศ. ได้จัดทําไว้แล้ว มิฉะน้ันจะเข้าข่ายมีความผิดฐาน
เลินเล่อตามนัยในข้อ 9)  
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6. มีแบบสรุปการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง 5 ปีติดต่อกัน (แบบ วฐ.3) โดย ผอ.รร.ปัจจุบัน 
ที่มีวิทยฐานะไม่ตํ่ากว่าวิทยฐานะที่ขอ โดยมีคณะกรรมการกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูลรายงานความคิดเห็น
ประกอบการพิจารณา  

(* คําสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบและกลัน่กรองข้อมูล 5 ปีการศึกษาย้อนหลัง โดย ผอ.รร.ปัจจุบัน 
เป็นผู้รับรองสําเนา)  

(** ผอ.รร.มีวิทยฐานะตํ่ากว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ กศจ.แต่งต้ังผู้มีวิทยฐานะไม่ตํ่ากว่าที่ขอ  
เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน วฐ.3)  

(*** ในระยะเปลี่ยนผา่น กคศ.กําหนดให้ผู้ที่มีระยะเวลาในตําแหน่งครบ 5 ปี ก่อน 5 ก.ค 60 และมี  
วุฒิบัตรอบรมฯ ตาม ว.3 ก่อนวันดังกล่าว 5 ก.ค. 2560 และยังไม่หมดอายุ สามารถย่ืนขอฯ ได้โดยใช้ การ
ประเมินรายปี (แบบ วฐ.2) 5 ปีย้อนหลัง และแบบสรุปการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง 5 ปีติดต่อกัน 
(แบบ วฐ.3) โดยให้ ผอ.รร.ปัจจุบัน แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบและกลัน่กรองข้อมูลฯ เพ่ือตรวจสอบและ
กลั่นกรองเอกสาร วฐ.2 ทั้ง 5 ปี และเอกสาร วฐ.3 ในคราวเดียว ทั้งน้ีผู้ขอจะต้องมีเอกสารประกอบแต่ละ ปี
การศึกษา เช่น ตารางสอนและคําสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ วุฒิบัตร ฯลฯ ที่ ผอ.รร. ที่ผู้ขอได้ปฏิบัติงานในช่วงเวลา
น้ันๆ รับรองด้วย 

เอกสารประกอบ แบบ วฐ.1 (แบบคําขอฯ)  
- สําเนา กพ.7 หรือ กคศ.16 (ฉบับที่ จนท. สพท. ลงนามรับรอง)  
- สําเนาตารางสอน และสําเนาคําสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ รายเทอม/ปี ในระยะเวลาคาบเก่ียว  

กับเวลาที่ย่ืนขอฯ และนับย้อนหลังไป 5 ปี 
เอกสารประกอบ แบบ วฐ.2 แต่ละป/ีชุด  
- สําเนาเอกสารประกอบตัวช้ีวัดต่าง ๆ โดยเฉพาะตัวช้ีวัดที่มีระดับการประเมิน 4 และ 5 ที่ลงนาม

รับรอง โดยผู้ที่เก่ียวข้องหรือมีอํานาจ  
- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล ที่ลงนามรับรองโดย ผอ.รร. ที่ผู้ขอฯ 

ได้ปฏิบัติ หน้าที่อยู่ในระยะเวลาน้ันๆ 
- ต้ังแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป แบบ วฐ.2 แต่ละปีการศึกษา จะย่ืนพร้อมไฟล์ ไฟล์ 

LTeacher***.xlsx ปี กศ.ละ 2 ไฟล์ 
เอกสารประกอบ แบบ วฐ.3 (สรุป 5 ปีกศ.ย้อนหลัง)  
- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล ลงนามรับรองโดย ผอ.รร. ปัจจุบัน 
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เอกสารหลักฐานอ้างอิง  

1. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560  
2. แบบ วฐ. 1  
3. แบบ วฐ. 2  
4. แบบ วฐ. 3 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การประเมินคา่งานเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2)  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือการประเมินค่างานเพ่ือขอกําหนดตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพงานของตําแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดย
กําหนดองค์ประกอบการประเมินค่างาน 4 ด้าน คือ  

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ  
2. ความยุ่งยากของงาน  
3. การกํากับตรวจสอบ  
4. การตัดสินใจ โดยจําแนกหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทตําแหน่ง  

4. คําจํากัดความ  
การประเมินคา่งาน หรือ Jobs Evaluation (JE.) คือการนําเอา“งาน” แต่ละตําแหน่งมาช่ัง นํ้าหนัก 

หรือ วัดความยาก–ง่าย–สําคัญกับองค์กร โดยใช้เทคนิคซึ่งมีหลายเทคนิคที่เรียกว่า “เทคนิค ประเมินคา่งาน” 
ว่าความจริง หรือจริงๆ แล้ว “งาน” มีค่าหรือนํ้าหนักเท่าไร (งานยาก-ง่าย-สําคัญกับ องค์กรมากเพียงใด)     
ในความหมายตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 หน้าที่และความ
รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม สมควรที่จะกําหนดตําแหน่งสูงขึ้น 
หรือไม่  

การกําหนดตําแหน่ง หมายถึง การกําหนดให้มีตําแหน่งในส่วนของราชการใด จํานวนเท่าใด และ  
เป็นตําแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด และใหค้วามหมายรวมถึง การปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง 
การเกลี่ยอัตรากําลัง (การตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน) การเปลี่ยนช่ือตําแหน่งในสายงานการเปลี่ยน
ด้านความเช่ียวชาญ การปรับปรุงกําหนดตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ และ ประเภททั่วไป 
โดยไม่เปลี่ยนประเภทตําแหน่งและสายงาน และกรณีอ่ืนๆ ที่กําหนดตามหนังสือน้ีโดยการกําหนดตําแหน่ง
ต้องคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม่ซ้ําซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมทั้ง ต้องเป็นไปตามกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่ง พ.ศ. 2551 และมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ หน้าที่และความรับผิดชอบ    

การจัดโครงสร้าง และการแบ่งงานภายในของส่วนราชการ เหตุผล และความจําเป็นในการกําหนดตําแหน่ง 
(ประเภทสายงาน ระดับจํานวน) เพ่ือปฏิบัติภารกิจให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
ส่วนราชการ โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม่ซ้ําซ้อนและประหยัดเป็นหลัก 
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5.2 การประเมินคุณภาพงานของตําแหน่ง ให้ดําเนินการ ดังน้ี  
     5.2.1 การประเมินคุณภาพงานของตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการและระดับ

ชานาญการพิเศษ ให้ผู้จัดทําข้อมูลตามแบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับ ชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ) และตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส ให้ผู้ขอจัดทาํข้อมูล
ตามแบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ให้ผูข้อจัดทําข้อมูลตาม
แบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ที่ ก.พ. กําหนด  

     5.2.2 การประเมินคุณภาพงานของตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง ตําแหน่งประเภท 
วิชาการ ระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิและตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ ใหผู้้ขอจัดทํา
ข้อมูลตามแบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และ
ระดับทรงคุณวุฒิและประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ที่ ก.พ. กําหนด  

5.3 ความเห็นของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดแล้ว ขอรับรองว่าข้อมูล 
ข้างต้นของตําแหน่งเลขที.่.............ที่ขอประเมินค่างาน ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข การ
กําหนดตําแหน่งและหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน  

     5.3.1 หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่  
     5.3.2 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  
5.4 สพท. นําเสนอ กศจ. การพิจารณาอนุมัติ  
5.5 เลขานุการ ประธาน กศจ. ลงนามในแบบประเมิน  
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งบัญชีรายละเอียดการขอกําหนดตําแหน่ง แบบประเมินค่างาน

รายงานการประชุม กศจ. ให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติกําหนดตําแหน่ง กรณีการกําหนดตําแหน่งที่มีผลทําใหค้่าใช้จ่ายด้านบุคคลของส่วน ราชการ
เพ่ิมขึ้น ให้ส่วนราชการนาตําแหน่งว่างที่มีเงินมายุบเลิก โดยคํานวณจากค่าตอบแทนเฉล่ียของ ตําแหน่งที่
นํามายุบจะต้องครอบคลุมค่าตอบแทนเฉลี่ยที่เพ่ิมสูงขึ้นจากการกําหนดตําแหน่งน้ันๆ โดยใช้ ตารางแสดง
ค่าตอบแทนเฉลี่ยของตําแหน่งข้าราชการพลเรือน ตามประเภทและระดับตําแหน่งที่กําหนด เพ่ือควบคุม
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลไม่ให้เพ่ิมสูงขั้น  

5.7 สพฐ. ดําเนินการเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ  
5.8 ก.ค.ศ. แจง้ผลการพิจารณาอนุมัติให้ สพฐ.  
5.9 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท.  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
1. แบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทวิชา (ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ)  
2. แบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
3. แบบประเมินค่างานตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และ

ระดับทรงคุณวุฒิและประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 

การกําหนดตําแหน่ง  

ข้อสังเกต   กรณี ก.พ. การอนุมัติ คือ อ.ก.พ.กระทรวง ส่วนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2)  
                ก.ค.ศ.  ให้เป็นผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ปัจจุบันเป็น กศจ. 

 

วิเคราะห์ บทบาท ภารกิจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ การจัดโครงสร้าง และ
การแบ่งงานภายในของส่วนราชการ เหตุผล และความจําเป็นในการกําหนด

สพท.ตรวจสอบ / รับรองข้อมูล

สพท.ประเมินคุณภาพของตําแหน่ง

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท.

สพท.จดัทํารายละเอียดการดําเนินการเสนอ สพฐ.

สพฐ.ส่งรายละเอียดให้ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาให้ สพฐ.

สพท. เสนอ กศจ.พิจารณา เหน็ชอบ/อนุมัติ
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         งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
     งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการคร ู
           และบุคลากรทางการศึกษา 
            งานออกจากราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  การสอบแข่งขนัเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการคร ู
                           และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผูช้่วย 

2. วัตถุประสงค ์  
เพ่ือดําเนินการสอบแข่งขันบุคคลทั่วไปที่มคีณุสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด เข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
        การดําเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

4. คําจํากัดความ        
การสอบแขง่ขนั หมายถึง การดําเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ กศจ. ดังน้ี 

5.1.1 ตําแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ที่จะดําเนินการสอบแข่งขัน 
5.2 กศจ.พิจารณาอนุมัติให้ดําเนินการสอบแข่งขัน 
5.3 กศจ.ดําเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ. อนุมัติ ดังน้ี ประกาศรับสมัคร  

ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดําเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง 
5.4 เสนอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในลําดับที่ที่จะบรรจุและแต่งต้ังพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุ 

และแต่งต้ังต่อ กศจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งต้ัง 
5.5 ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังโดยอนุมัติ กศจ. ลงนามคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
5.6 รายงานและส่งคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 

6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

สพท.จัดทํารายละเอียดการ 

ดําเนินการสอบแข่งขัน 

กศจ.พิจารณาอนุมัติการดําเนินการอบแข่งขัน 

   ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53     
สั่งบรรจุและแต่งต้ัง กศจ.ดําเนินการสอบแข่งขัน อนุมัติและประกาศผล 

   สง่คําสัง่ฯ ไปสํานักงาน ก.ค.ศ. อนุมัติตําแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง  
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7. รูปแบบท่ีใช้ 
7.1 ประกาศรับสมัคร 
7.2 ใบสมัครสอบ 
7.3 บัตรประจําตัวผู้สมัครสอบ 
7.4  ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
7.5 ประกาศผลการสอบ 
7.6 รูปแบบคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 มาตรา 45 มาตรา 46 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐานตําแหน่ง

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 27 เมษายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ 

สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่ง 
ครูผู้ช่วย                             

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

8.5 หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งย้อนหลัง 
 
9. ข้อสังเกต 

9.1 ผู้สมคัรสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติเฉพาะ ตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง       
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

9.2 ผู้สมคัรสอบแข่งขันต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 9.3 วันสั่งบรรจุจะต้องไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
 9.4 การบรรจุและแต่งต้ังต้องบรรจุตามลําดับที่สอบแข่งขันได้ กรณีบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับที่ ต้องระบุ
เหตุผลให้ชัดเจนในบัญชีแนบท้ายคําสั่ง 
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1. ชื่องานกระบวนงาน  :  การบรรจุและแต่งต้ังนักเรียนทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเปน็ข้าราชการครูและ  
                                บุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบาล หรือที่ผูกพันตามสัญญาตามโครงการพิเศษ เข้ารับราชการเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

3. ขอบเขตของงาน 
        การดําเนินการคัดเลือกนักเรียนทุนเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

4. คําจํากัดความ 
นักเรียนทุน หมายถึง ผู้มีสญัญาผูกพันตามโครงการพิเศษหรือโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทํารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรอืการกําหนดตําแหน่ง
วิชาเอก จํานวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งต้ัง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน 
การข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ กศจ. อนุมติั ประกาศการดําเนินการคัดเลือก และแต่งต้ัง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดําเนินการคัดเลือก 
       5.2 เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติการดําเนินการคัดเลือกตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ  
เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 
       5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ.อนุมัติ ดังน้ี  

- ประกาศรับสมัคร - รับสมัคร - ดําเนินการคัดเลือก - ประกาศผลการคดัเลือกและเรียก   
- รายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง 

5.4 เสนอรายช่ือผู้มารายงานตัวเพ่ืออนุมัติบรรจุและแต่งต้ังต่อ กศจ.  
        5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังโดยอนุมัติ กศจ. ลงนาม 
คําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
        5.6 รายงานและส่งคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 

6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

สพท.จัดทํารายละเอียดการ 

ดําเนินการคัดเลือก                กศจ. พิจารณาอนุมัติ การดําเนินการ

บรรจุและแต่งต้ัง 
โดยอนุมัติ กศจ. 

         กศจ.ดําเนินการคัดเลือก 

และประกาศผล 

   สง่คําสัง่ฯรายงาน ก.ค.ศ. 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 62 
 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
    7.1 ประกาศรับสมัคร 

7.2 ประกาศผลการคัดเลือก 
7.3 รูปแบบคําสั่งตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         8.1 มาตรา 50 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม             
         8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน
ตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
        8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 3 ลงวันที่ 27 เมษายน 2553 เรื่องหลักเกณฑ์และ   
วิธีการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตําแหน่ง       ครูผู้ช่วยกรณทีี่มีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ      
         8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม  2548 เรื่อง การปรับปรุง     
การกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ข้อสังเกต 
           9.1 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
           9.2 ระยะเวลาการดําเนินการต้องเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
           9.3 การบรรจุและแต่งต้ังไม่ก่อนวันที่รายงานตัวรับการบรรจุและแต่งต้ัง 
           9.4 กรณีมีปัญหาการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ฯให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นราย
กรณี 
 9.5 กรณีตําแหน่งว่างที่ใช้สําหรับการบรรจุและแต่งต้ังมิใช่ตําแหน่งครูผู้ช่วย ให้ดําเนินการตาม
หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการกําหนด
ตําแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน  : การสรรหาพนักงานข้าราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์  

เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มคีณุสมบัติ ตามที่กฎหมายกําหนด และตามความต้องการของ  สพท./
สถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
          การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ   

พนักงานราชการ หมายถึง ตําแหน่งพนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรจากงบบุคลากรเพ่ือ
แก้ปัญหาการขาดแคลนอัตรากําลังของหน่วยงานการศึกษา  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 ตรวจสอบอัตรากําลังพนักงานราชการ ที่ว่างในหน่วยงานการศึกษา ว่ามีอัตรากําลังเกินเกณฑ์
หรือไม่ หากเกินเกณฑ์ ใหผู้้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเกลี่ยไปกําหนดในหน่วยงาน
การศึกษาที่ตํ่ากว่าเกณฑ์             
            5.2 ผอ.สพท./ผอ.สถานศกึษา แลว้แต่กรณี ประกาศและรับสมคัรเลือกสรรพนักงานราชการ ซึ่งมี
รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติ
ของ   ผู้มีสิทธ์ิสมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลอืกสรร เกณฑ์การตัดสินและเง่ือนไขการจ้างอ่ืนๆ 
ตามท่ี คพร. กําหนด 
            5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 
            5.4 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารบัการประเมินสมรรถนะ 
            5.5 ดําเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
            5.7 คณะกรรมการการดําเนินการสรรหา และเลอืกสรร รายงานผลการดําเนินการ 
            5.8 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลอืกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
            5.9 สถานศึกษารายงานผลการดําเนินการเลือกสรรต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.10 สถานศกึษาจัดทําสัญญาจ้าง ตามแบบที่ คพร. กําหนด แล้วส่งสญัญาจ้างไปสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.รูปแบบที่ใช ้
   7.1 ใบสมัคร 
   7.2 บัตรประจําตัวผู้สมัคร 
   7.3 สัญญาจ้าง 
 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
             8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               
             8.2 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 
เรื่อง การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ 

              ประกาศและรับสมัครการสรรหาและ

ทําสัญญาจ้าง

                แต่งต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ
         

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตรากําลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 

พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษา พิจารณาใช้อตัรา 

ดําเนินการเลือกสรรแตง่ตัง้ 

รายงาน สพท.เพื่อประสานผู้เกีย่วข้อง 
สํานักงานประกนัสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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              8.3 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547    เรือ่ง
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจา้งของพนักงานราชการ 
             8.4 คําสั่ง สพฐ.ที่ 1626/2551 สัง่ ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 เรื่องการมอบอํานาจการปฏิบัติ
ราชการแทนเก่ียวกับพนักงานราชการ 
 
9. ข้อสังเกต 
           9.1 การดําเนินการสรรหาและการทําสัญญาจ้างเป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/ผู้อํานวยการสถานศึกษา ตามคําสั่ง สพฐ. ที ่1626/2551 เรื่อง การมอบอํานาจการปฏิบัติราชการ
แทนเก่ียวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 
           9.2 การจัดสรรอัตราพนักงานราชการ ตําแหน่งครูผู้สอนเฉพาะตําแหน่งที่ว่างอยู่ในโรงเรียนที่มี
อัตรากําลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ไปให้โรงเรียนที่มีอัตรากําลังขาดแคลนและมีความต้องการมากกว่า
ภายใต้กรอบอัตรากําลังที่ คพร. กําหนด 

 9.3 การรายงานผลการเลือกสรรและสัญญาจ้างให้รายงานในคราวเดียวกัน 
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1. ชื่อกระบวนงาน : งานดําเนนิการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพืน้ที่การศึกษา  
 
2. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือให้การดําเนินการบริหารอัตรากําลังลูกจ้างช่ัวคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความคล่องตัว 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารอัตรากําลังลูกจ้างช่ัวคราว  
 
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาช่ัวคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน  
กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดําเนินการทั้งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และในสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ  

อัตราลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน และรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยระบุรายละเอียด ดังน้ี  

    (1) จํานวนตําแหน่ง/คุณวุฒิ/กลุ่มวิชาเอก/อัตราค่าจ้าง  
    (2) ขอบข่ายงานที่ให้ปฏิบัติ  
    (3) คุณสมบัติของผู้สมัคร  
    (4) วัน เวลา สถานที ่ที่รบัสมัคร  
    (5) เอกสารหลักฐานทีใ่ช้สมัคร  
    (6) วิธีการสรรหา/วันเวลา/สถานที่สรรหา/หลักสูตรการสรรหา  
    (7) เกณฑ์การตัดสิน  
    (8) วันประกาศผลการสรรหา  
    (9) การข้ึนบัญชี/การยกเลิกบัญชี  
    (10) การจัดทําสัญญาจ้าง  
    (11) รายละเอียดอ่ืน ๆ ทีผู่้สมัครควรทราบ  
5.2 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดหลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสินและดาเนินการ 

ให้เหมาะสมให้สอดคล้องกับภาระงานของแต่ละตําแหน่งต่อไป  
5.3 ดําเนินการสรรหา  
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5.4 จัดทําสัญญาจ้างและคําสั่งจ้าง ผู้ผ่านการสรรหา ตามจํานวนตําแหน่งว่างที่ประกาศรับสมัคร 
และส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามโรงเรียนต่อไป  

5.5 แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา  
7.2 สัญญาจ้าง /คําสั่งจ้าง  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0527.6/ว31 ลงวันที ่26 เมษายน 2542 และ ที ่กค 0415/ว 23 

ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  
8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 

24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากาลังพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560  

8.3 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่1120/2560 เรื่อง การมอบอํานาจ
เก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราว สั่ง ณ วันที ่24 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 

สพท. โรงเรียนมีประกาศประชาสัมพันธ์ว่า
ประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน

ผอ.เขต/ผอ.โรงเรียนลงนามในสัญญาจ้าง 
ตามระยะเวลาท่ีได้รับจัดสรรเงิน

สํารวจอัตรา/เงินจัดสรรท่ีจะใช้จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

สพท. โรงเรียนดําเนินการสรรหาบุคคล

กลุ่มบริหารงานบุคคลนําสัญญาจ้างประสานผู้เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :   งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่งครผููส้อน (เงินนอกงบประมาณ)  
 
2. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือให้การดําเนินการบริหารอัตรากําลังลูกจ้างช่ัวคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความคล่องตัว 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารอัตรากําลังลูกจ้างช่ัวคราว  
 
3. ขอบเขตของงาน  

การดําเนินการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ทําหน้าที่ปฏิบัติ 
การสอน  
 
4. คําจํากัดความ  

เงินนอกงบประมาณ หมายถงึ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานทางการศึกษา
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย รายได้แผน่ดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้เสนอขอความเห็นชอบ
ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นพร้อมรายละเอียดที่เก่ียวกับการขอจ้าง 
ระยะเวลาการจ้าง อัตราคา่จ้าง จํานวนอัตราที่ขอจ้าง และเง่ือนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงาน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์ในการจ้างตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ดังน้ี  

     (1) กรณีอัตรากําลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีที่ ก.ค.ศ. กําหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วยเงิน
งบประมาณแบะพนักงานราชการแล้ว) ใหจ้้างได้ตามความเหมาะสม โดยคํานึงถึงประโยชน์สูงสุด ที่ทาง
ราชการจะได้รับ  

     (2) กรณีอัตรากําลังข้าราชการครู่ในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณแบะพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้ตาม
ความเหมาะสม โดยคํานึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ  

     (3) เพ่ิมจํานวนอัตราจ้างได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม โดยคํานึงถึงประโยชน์ ทีท่างราชการ
จะได้รับ ในกรณีการจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากําลังข้าราชการครู เมื่อได้รับจัดสรรคืนแล้ว ให้เลิกจ้างลกูจ้าง
ช่ัวคราวดังกล่าวทันที  

     (4) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าของตําแหน่งและวุฒิ ตามท่ีกระทรวงการคลัง 
กําหนด และไม่มีการเลื่อนคา่จ้าง  
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     (5) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา  
     (6) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้จ้างได้แล้ว สถานศึกษา

ดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและส่งสญัญาจ้างให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและเป็น
หลักฐานต่อไป 

5.3 การดําเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการ
ยกเลิกบัญชี การจ้างและเง่ือนไขการจ้าง ให้นําหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนที่จ้าง
จากงบประมาณรายจ่ายสํานักงาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0527.6/ว31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 และที ่กค 0415/ว 23  

ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  
8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว4562 ลงวันที่ 

24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560  

8.3 คําสั่งสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่1120/2560 เรื่อง การมอบอํานาจ
เก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราว ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560  

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบติั  
1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน  

สถานศึกษาขอความเห็นชอบ สพท. พร้อมรายงาน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท.ให้ความเห็นชอบ

สถานศึกษาดําเนินการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์ท่ี สพฐ. กําหนด (โดยอนุโลม)

ทําสัญญาจ้างโดย ผอ.โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง

รายงาน สพท.
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1. ชื่อกระบวนงาน : การดําเนนิการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่เป็นชาวต่างชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ถูกต้องตามที่กฎหมายกําหนด  

 

3. ขอบเขตของงาน  
การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทําหน้าที่ครูผูส้อนในสถานศกึษาตามสัญญาจ้าง          

 

4. คําจํากัดความ  
 การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงิน
งบประมาณหรือเงินรายได้ของสถานศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      5.1 โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทําโครงการและสญัญาจ้าง โดยตรวจสอบ 

รายละเอียดดังน้ี 
5.1.1 มีวุฒิปรญิญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นตํ่า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตร 

ด้านการสอน 
                       5.1.1.1 ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  

  5.1.1.2 ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอนและม ี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

          5.1.2 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5 และ 6 )  
          5.1.3 สามารถเป็นทีป่รึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  

    5.1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
          5.1.5 เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร ต้องทําการสอน /  

ร่วมกิจกรรมทีโ่รงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์  
     5.1.6  ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ้าง 

และทําสญัญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
      5.2 หลักเกณฑ์  
            5.2.1 ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่กําหนดไว้ 

ในสัญญาจ้าง 
                     5.2.2 สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกําหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  

     5.2.3 การขอแก้ไขร่างสญัญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ 
ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  

          5.2.4 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ใหจ้้างในอัตราของตําแหน่งตามบัญชีที่กําหนด 
     5.2.5 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ เข้าปฏิบัติงาน    

เว้นแต่กรณีจําเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดยอายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
โดยขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง 1 เดือน หากไม่ทันตามกําหนด อาจมีปัญหา 
การเบิกจ่ายส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
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    5.2.6 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรร 
     5.3 โรงเรียนแจ้ง สพท. เพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อํานวยความสะดวกในการขอ /  

ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือนํา
ถึงกรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ือขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง(วีซ่า) 
ตามลําดับ  

      5.4 โรงเรียน / คร ูรับหนังสือนําเพ่ือนําไปกรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัด และ 
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางานและขอต่ออายุ / 
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึง่จะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

      5.5 สพท. รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ สพฐ. ทุก 6 เดือน  
 
หมายเหตุ     (1) ในกรณีทีก่ารตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ   
                     ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรบัให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน   
                     แล้วจึงเสนอสํานักงานเขตพื้นที่ดําเนินการได้  

      (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) สพท. จะต้องมีหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้า
เมือง เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ช่ัวคราว 
(Non-immigrant Visa)  

      (3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครชูาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30 (Visa 
on Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางจากสถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ สํานักงานเขตพ้ืนที่ดําเนินการได้
ต่อไป    
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6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี ้  ในกรณทีี่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดําเนินการขออนุมัติ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 

 

โรงเรียน
แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์
อํานวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน และขอ

ต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มีหนังสือนําถึงสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจัดหางาน / 

สํานักงานจัดหางานจังหวัด เพ่ือขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน 

 

สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเขา้เมือง 
โรงเรียนนําครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

ไปขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

กรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัด
โรงเรียนนําครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนําจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

ไปขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน  
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7. รูปแบบท่ีใช้  
 

 

 

ที่ ศธ ............/.................     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา….……….. 
       ............................................................ 
       ............................................................         

      มีนาคม 2564   
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ขออยู่ต่อในราชอาณาจักร  
 

เรียน   ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง   
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารประกอบการพิจารณา จํานวน  1  ชุด   
   

    ด้วยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ พิจารณาเห็นชอบให้    
MR DANIEL STEPHEN LYNCH ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ 055736252 ประเทศสหรัฐอเมริกา ไปปฏิบัติ 
งานสอนวิชาภาษาอังกฤษ ที่โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม จงัหวัดพิษณุโลก เป็นเวลา 1 ปี คือ ต้ังแต่วันที่ 1 
เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2565  ตามโครงการพัฒนาศักยภาพของนักเรียนด้าน
ภาษาอังกฤษ  

  ในการน้ี เน่ืองจากการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าวจะหมดอายุในวันที่ 31 
มีนาคม พ.ศ. 2564 สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองในการขออยู่ต่อในราชอาณาจักรออกไปอีก เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณย่ิง  

          ขอแสดงความนับถือ  

 

 

 

 

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

  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ที่ ศธ ............/.................               สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

       มีนาคม 2564   

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

เรียน   ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง   

สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารประกอบการพิจารณา จํานวน  1  ชุด   

  ด้วยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ พิจารณาเห็นชอบให้   
MR DANIEL STEPHEN LYNCH ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ 055736252 ประเทศสหรัฐอเมริกา ไป
ปฏิบัติงานสอนวิชาภาษาอังกฤษ ที่โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม จังหวัดพิษณุโลก เป็นเวลา 1 ปี คือ ต้ังแต่
วันที่  1 เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2565 ตามโครงการพัฒนาศักยภาพของนักเรียน     
ด้านภาษาอังกฤษ  

  ในการน้ี เน่ืองจากการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าวเป็นประเภท 
(TOURIST VISA) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ช่ัวคราว 
(NON-IMMIGRAT VISA) เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณย่ิง  
           

   ขอแสดงความนับถือ  

 

 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 

  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ที่ ศธ ............/.................               สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

       มีนาคม 2564   

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทํางาน   

เรียน   จัดหางานจังหวัดพิษณุโลก    

สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารประกอบการพิจารณา จํานวน  1  ชุด   

  ด้วยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ พิจารณาเห็นชอบให้   
MR DANIEL STEPHEN LYNCH ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ 055736252 ประเทศสหรัฐอเมริกา ไป
ปฏิบัติงานสอนวิชาภาษาอังกฤษ ที่โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม จังหวัดพิษณุโลก เป็นเวลา 1 ปี คือ ต้ังแต่
วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2565 ตามโครงการพัฒนาศักยภาพของนักเรียน
ด้านภาษาอังกฤษ  

  ในการน้ี สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ใคร่ขอความอนุเคราะห์
ในการออกใบอนุญาตทํางานให้แก่บุคคลดังกล่าว เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กําหนด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณย่ิง  
           

  ขอแสดงความนับถือ  

 

 

 

 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 

  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ที่ ศธ ............/.................               สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

       มีนาคม 2564   

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทํางาน   

เรียน   จัดหางานจังหวัดพิษณุโลก    

สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารประกอบการพิจารณา จํานวน  1  ชุด   

  ด้วยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ โดยคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาเห็นชอบให้ MR DANIEL STEPHEN LYNCH ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ 
055736252 ประเทศสหรัฐอเมริกา ไปปฏิบัติงานสอนวิชาภาษาอังกฤษ ที่โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม 
จังหวัดพิษณุโลก เป็นเวลา 1 ปี คือ ต้ังแต่วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2565 
ตามโครงการพัฒนาศักยภาพของนักเรียนด้านภาษาอังกฤษ  

  ในการน้ี เน่ืองจากใบอนุญาตทํางานของบุคคลดังกล่าวจะหมดอายุในวันที่ 30 มีนาคม  
พ.ศ. 2564  สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์     
ในการต่ออายุใบอนุญาตทํางานออกไปอีก เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กําหนด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณย่ิง 
  
          ขอแสดงความนับถือ  

 

 

 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 

  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2547  
8.2 คําสั่ง สพฐ.ที ่383/2547  เรื่อง มอบอํานาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และ 

ขอต่อใบอนุญาตทํางานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2547   
8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ ว.79 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 

เก่ียวกับระยะเวลาการขอทําความตกลงจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสญัญาจ้าง 
 

9. ข้อสังเกต 
 9.1 การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือได้รับการยกเว้น                    
จากสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา         

9.2 การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ  สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง  
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1. ชื่อกระบวนงาน : การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
         เพ่ือพิจารณาให้ข้าราชการครูที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด และ มติ ค.ร.ม. 
และกรณีจําเป็น 5 กรณี และบรรเทาความเดือดร้อนก่อนพิจารณาให้ย้าย 

3. ขอบเขตของงาน 
      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลและความจําเป็นต้องย้ายแต่ยังไม่มีอัตรา 
รับย้ายจึงขอช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารวมทั้งกรณีที่มีความจําเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องการตัว
บุคคลที่ม ี ความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีและกรณีจําเป็น 5 กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ 

4. คําจํากัดความ 
การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย่ืนคําร้องขอย้ายกรณี

พิเศษตามเหตุผลความจําเป็น แต่ยังไม่มีตําแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 กรณีขอชว่ยราชการภายในเขตพืน้ทีก่ารศึกษาของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
              5.1.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับคําร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล  
ความจําเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. หรือ ก.ค.ศ. กําหนดแล้วแต่กรณ ี 

     5.1.2 นําเสนอ กศจ. พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
                5.1.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี นับต้ังแต่วัน
อนุญาต และแจ้งผลให้โรงเรยีนที่เก่ียวข้องทราบ และดําเนินการ 

     5.2. กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพืน้ที่การศึกษาของข้าราชการคร ู
               5.2.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคําร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบ
ข้อมูลอัตรากําลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
                5.2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเน่ืองให้ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัดเพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปรมิาณงานของสถานศึกษาที่ช่วยราชการพร้อม
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการดําเนินการเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
                5.2.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรยีนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ
ทาง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต 
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      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 79 
 

      5.2.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ใหช่้วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยราชการใน
สถานศึกษาทีม่ีอัตรากําลังตํ่ากว่าเกณฑ์เท่าน้ัน 

     5.3. กรณีขอช่วยราชการต่างสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาของบคุลากรทางการศกึษาอ่ืน         
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

5.3.1  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคํารอ้งขอย้ายและขอช่วยราชการตรวจสอบข้อมลูกรอบ 
อัตรากําลังและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 
เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 

5.3.2 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีเ่ก่ียวข้องทราบ  
 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบคุลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ย่ืนคาํร้องขอชว่ยราชการต่อสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาท่ีตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดําเนินการตามข้อ 5.3 

     5.4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      5.4.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับคําร้องและตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็นและผลกระทบต่ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
       5.4.2 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณา 
ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ  

 กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่องของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการย่ืนคําร้องขอช่วยราชการต่อสาํนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาท่ีตนช่วย
ราชการอยู่ โดยให้ดําเนินการตามข้อ 5.4 
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6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ก. กรณีขอช่วยราชการของข้าราชการครูภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 
ข. กรณีช่วยราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.
(2) 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารับคาํร้องส่ง สพท.ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือพิจารณาคําร้องขอย้าย  
 และเอกสารประกอบการขอช่วยราชการตามเกณฑ์ท่ี สพฐ.และ ก.ค.ศ.กําหนด 

ตรวจสอบคุณสมบัติ /  
ผู้บังคับบัญชาลงความเห็น 

เสนอ อกศจ./กศจ. 

พิจารณาอนุญาต 

ภายในเขตพ้ืนท่ี 

ผู้ขอย่ืนคําร้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

เสนอ สพฐ. พิจารณา

ต่างเขตพื้นท่ี 

ผู้ขอย่ืนคําร้องผ่าน  
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา
สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ / ส่งตัว 

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ / ส่งตัว

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 
ผู้บังคับบัญชาลงความเห็น

สพท.รับคําร้อง / 
ตรวจสอบเอกสาร 

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร
ครบเป็นไปตาม  

หลักเกณฑ์

เอกสารไม่ครบ
ขอเอกสารเพ่ิมเติม  

สพฐ. พิจารณาอนุญาต

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท.

สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ส่งตัว
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ค. กรณีช่วยราชการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
 7.1 คําร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ 
 7.2 แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท. 
 7.3 แบบบันทกึขอช่วยราชการ  
 
8. กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
        8.1 มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                     

8.2 หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/429    ลงวันที่ 9 มกราคม 2545 
8.3 หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/6876  ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2545 
8.4 หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/1209 ลงวันที่ 30 มกราคม 2546 
8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.1/0406 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง หารือการช่วยราชการ

ของข้าราชการครู 
          8.6 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/11953 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2548 เรื่อง การมอบอํานาจการอนุญาต
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน สําหรับกรณีคกุคามต่อ
ชีวิต คําสั่งมอบอํานาจ 2 ฉบับ 

สพท. รับคําร้อง / 
ตรวจสอบเอกสาร

สพฐ. ตรวจสอบเอกสาร
ครบเป็นไปตาม  

หลักเกณฑ์ 

เอกสารไม่ครบ
ขอเอกสารเพ่ิมเติม  

สพฐ. พิจารณา

สพฐ. แจ้งผลพิจารณาให้ สพท.

สพท. แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ/ส่งตัว
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          8.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ยกเว้นตําแหน่ง รอง ผอ.สพท.) 
          8.8 เอกสารทีต้่องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา 
 
9. ข้อสังเกต 
         9.1 ผู้ย่ืนคําร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจําเป็นตามเหตุการขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณ ี แต่
ยังไม่มีตําแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
         9.2 ผู้ย่ืนคําร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามีความเห็นไม่
สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่างๆทําให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
          9.3 โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากาํลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ทําให้ไม่สามารถ
อนุญาตช่วยราชการได้ 
       9.4 ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเน่ืองเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย 
ทําให้เกิดปัญหาการบริหารอัตรากําลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม 

2.  วัตถุประสงค ์
 เพ่ือพัฒนาครผูู้ช่วยให้มีความรู ้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพ เป็นข้าราชการครใูนสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 การเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลท่ีเขา้มาดํารงตําแหน่งครู  
ซึ่งต้องดําเนินการตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
พ.ศ. 2547 

4.  คําจํากัดความ 
 การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลท่ีเขา้มาดํารงตําแหน่งครู มาตรา 56  

“มาตรา 56 ผูใ้ดได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 45 วรรคหน่ึง หรือ มาตรา 50 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ในตําแหน่งน้ัน แต่ถ้าผู้ใดได้รบัการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้น้ันเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู ทัง้น้ี การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

ถ้าในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแต่กรณ ี 
ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความประพฤติไม่ดี 
หรือ ไม่มีความรู้ หรือไมม่ีความเหมาะสม หรือมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มอยู่ตํ่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้น้ัน
ออกจากราชการได้ ไม่ว่าจะครบกําหนดเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
หรือไม่ก็ตาม ถ้าพ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ดังกล่าวแล้ว และผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่า ควรให้ผู้น้ันรบัราชการต่อไป ก็สั่งให้ผู้น้ันปฏิบัติ
หน้าที่ในตําแหน่งหรือวิทยฐานะที่จะได้รับแต่งต้ังต่อไป และให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แลว้แต่กรณี ถูกสัง่ให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหาร ตาม
มาตรา 66 และต่อมาปรากฏว่าผู้น้ันมีกรณจีะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสองหรือตามมาตราอ่ืน 
ก็ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 หรือผู้มีอํานาจตามมาตราอ่ืนน้ัน แล้วแต่กรณี มีอํานาจเปลี่ยนแปลงคําสั่ง 
ให้ออก ตามมาตรา 66 เป็นให้ออกจากราชการตามวรรคสอง หรือมาตราอ่ืนน้ันได้ 

ผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตําแหน่งใด  
ถ้าได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอ่ืนให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มใหม ่
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ผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ผู้ใดถกูกล่าวหา
ว่ากระทําความผิดอาญาหรือกระทําความผิดวินัย โดยมีมูลตามที่กล่าวหาว่าได้กระทําผิดดังกล่าว ให้
ผู้บังคับบัญชาดําเนินการทางวินัยได้ตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติน้ี หรือเมื่อมีกรณทีี่บุคคลดังกล่าวจะต้อง
ออกจากราชการตามวรรคสองหรือวรรคสามหรือตามมาตราอ่ืน ก็ให้ผูม้อํีานาจตามมาตรา 53 หรือผูม้ีอํานาจ
ตามมาตราอ่ืนน้ัน  สั่งลงโทษหรือสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือสั่งให้ออกจากราชการตามมาตราอื่น 
ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ที่มิใช่เป็นการถูกลงโทษ
ปลดออกหรือไล่ออก ให้ถือเสมือนว่าผู้น้ันไมเ่คยเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา แต่ทั้งน้ีไมก่ระทบ 
กระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างที่ผู้น้ันอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม” 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้ 

5.1 ให้ผูม้ีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จํานวน 3 คน โดยมีองค์ประกอบตามลําดับ ดังน้ี  

(1) ผู้อานวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ  
(2) ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ  
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ  

        ทั้งน้ี ให้คณะกรรมการทาหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้คาํปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนํา   
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามาตรฐานตําแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด กรณีทีไ่ม่มีผู้ดํารงตําแหน่งตามข้อ (1) หรือข้อ (2) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและ
แต่งต้ัง แล้วแต่กรณี ให้แต่งต้ังจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกลเ้คียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  

5.2 ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มมีหน้าที่พัฒนาและประเมินผลการ
ปฏิบัติตนและผลการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ืองทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ตาม
แบบประเมินที ่ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือ สานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย)  

5.3 ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมนิจาก
กรรมการทุกคนเฉล่ียในแต่ละคร้ัง ดังน้ี  

ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60  
ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60  
ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 70  
ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 70  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 85 
 

กรณีครูผู้ช่วยผูใ้ดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง ตํ่ากว่า
เกณฑ์การประเมินที ่ก.ค.ศ. กําหนด หากผู้มีอํานาจตามาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณา
ทบทวนอีกคร้ัง และหากผลการประเมินยังตํ่ากว่าเกณฑ์การประเมินที ่ก.ค.ศ. กําหนด โดยไม่สมควรให้รับ
ราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกําหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มอํีานาจ
ตามมาตรา 53 ดําเนินการเพ่ือสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการต่อไป  

5.4 เมื่อครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมนิผ่านเกณฑ์ 
การประเมินที่ ก.ค.ศ. กําหนด ให้สถานศึกษาเสนอผลการประเมินให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรอืส่วน
ราชการต้นสังกัดเพ่ือเสนอต่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ และให้ ผู้มี
อํานาจตามาตรา 53 ออกคําสั่งแต่งต้ังครูผู้ช่วยผู้น้ันให้ดํารงตําแหน่งครูต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้น้ันทราบ 
 

6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งตัง้คณะกรรมการ
ประเมินผลเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

คณะกรรมการที่ได้รับการแตง่ตั้งประเมินผล
ทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง

รายงานสรุปผลการประเมินทัง้ 4 ครั้ง

ผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ใน 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด เสนอ อกศจ./กศจ.

อกศจ./กศจ. พจิารณาอนุมตัิ

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ส่ังแตง่ตั้ง
และส่งคําส่ังไปยัง สพท.

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงานสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต่ํากว่าเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ผู้มีอํานาจ
ตามมาตรา 53 ส่ังให้ผู้นั้น

ออกจาราชการ / 
แจ้งผู้นั้นทราบ 

กรณีไม่ผ่าน
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7. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
7.1 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2.2 การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560   
 2.3 คําวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาค ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรปูการศกึษาของกระทรวงศกึษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 

2.4 การปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548   

2.5 การแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที ่
20 สิงหาคม 2553  

2.6 หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561  

2.7 มติ ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

8. คําชี้แจงประกอบหนา้คําสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่ง ให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
8.1 หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานท่ีออกคําสั่ง 
8.2 หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสัง่ 
8.3 หมายเลข  ให้ระบุช่ือคําสั่ง 
8.4 หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
8.5 หมายเลข  ให้ระบุช่ือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มมีติอนุมัติให้

แต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครู 
8.6 หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครู 
8.7 หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผูม้ีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังลงนามในคําสั่ง 
8.8 หมายเลข  ให้ระบุลายมอืช่ือของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

 
9. คําชี้แจงประกอบบัญชรีายละเอียดแนบท้ายคาํสัง่ 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
9.1 หมายเลข  “ที่” ใหร้ะบุลาํดับที่ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่

จะแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู  
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9.2 หมายเลข  “ช่ือ-ช่ือสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุช่ือ-ช่ือสกุล และเลขประจําตัว
ประชาชน 

9.3 หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุช่ือคุณวุฒิและวงเล็บวิชาเอก 
สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 

9.4 หมายเลข  “ใบอนญุาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืน ฯ” ให้ระบุเลขที่ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืน ฯ วันที่ออกและวันที่หมดอายุ 

9.5 หมายเลข  “บรรจุเมื่อวันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งต้ังตามคําสั่งบรรจุ 
9.6 หมายเลข  “วันที่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม” ให้ระบุวันที่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม  
9.7 หมายเลข  “ตําแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตําแหน่ง ตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 

ตําแหน่งเลขที่ ตําแหน่งเลขทีจ่่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน)  
9.8 หมายเลข  “ตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง” ให้ระบุตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา เงินเดือน (อันดับ

และอัตราเงินเดือน)  
9.9 หมายเลข  “ต้ังแต่วันที่” ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู 
9.10 หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณอ่ืีนๆที่เป็นเง่ือนไขเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี)  

 

10. ข้อสังเกต 
 10.1 เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลือ่นเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 10.2 วันที่แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย 
เช่น แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ 1 พฤษภาคม 2560 เมื่อเตรียมความพร้อมครบ 2 ปี จะแต่งต้ัง 
ให้ดํารงตําแหน่งครูได้ไม่ก่อนวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 (ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 
ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553)  

10.3 กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้า
รับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกลา่ว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้น้ันต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามจํานวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี 

10.4 วันเดือนปีที่แต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครูและให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
10.5 การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน
10.6 เกณฑ์การประเมินครูผูช่้วยต้องได้คะแนนการประเมนิการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม    

ครั้งที่ 1 และ 2 ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 สําหรับการประเมินครั้งที่ 3 และ 4 ต้องมี
คะแนนแต่ละด้านไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 70  จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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      คส. 2 
 

ตัวอย่างคาํสั่งแต่งต้ังครผูู้ช่วยให้ดํารงตาํแหน่งคร ู
                      

 คําสั่ง……………………………………….. 
 ที่............ /………….. 

 เรื่อง แต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดํารงตําแหน่งครู 
  

               
   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม * คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกอบ กั บประกาศคณะกรรมการ ขั บ เค ล่ื อนป ฏิ รู ปการศึ กษาของกระทรวง ศึ กษา ธิ การ 
ในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง คําวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคล่ือนปฏิรูปการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 ที่ ศธ 
0206.6/ว 7 ลงวันที่  20 สิ งหาคม 2553 และ ที่  ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่  25 ตุลาคม 2561 

 โดยอนุมัติ กศจ./อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ต้ัง...................................ในการประชุม ครั้งที่…./…… เมื่อวันที่….....…ให้
แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ในตําแหน่งครูผู้ช่วย ให้ดํารงตําแหน่งครู  จํานวน..... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 

 
    สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
 
                           (ลงช่ือ) …………………………………… 
          (…………………………...……….) 
     (ตําแหน่ง) ……………………………………….. 
 
 
 

 
หมายเหตุ   
  * ให้ระบุเฉพาะคําสั่งที่ออกโดยสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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1.  ชื่อกระบวนงาน : การย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหน่งคร ู

2. วัตถุประสงค ์
       เพ่ือดําเนินการย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตําแหน่งซึง่มีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน

การศึกษา  ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดํารงตําแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยน และ      
การย้ายตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปดํารงตําแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 

4.  คําจํากัดความ 
การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูผู้สอนไปดํารงตําแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน   

ทั้งการย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงคข์อย้ายย่ืนคําร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด พร้อมเอกสารหลักฐานผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ และสถานศึกษา นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย  
แล้วรวบรวมสง่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่กําหนด 
 5.2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการดังน้ี 
       การขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือขอย้ายมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1) รวบรวมคําร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามกําหนด 
       2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
                3) จัดทําข้อมูลของผู้ขอย้าย 
       4) ส่งคําร้องผู้ขอย้ายเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาปลายทาง กรณีระบุขอ
ย้ายไปดํารงตําแหน่งในสถานศึกษาใดก็ได้ เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพิจารณาแล้ว จึงส่งข้อมูลของ 
ผู้ขอย้ายไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รบัย้าย  

      5) แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําข้อมูลของผูข้อย้าย  
                 6) เสนอ อกศจ. พิจารณากลัน่กรองการย้าย 

      7) เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบอนุมัติการย้าย 
       8) ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสัง่ย้ายและแต่งต้ัง 
       9) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
       10) ส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกคําสั่ง 

5.3 การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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      1) รวบรวมคําร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามกําหนด 
      2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดทํางบหน้าข้อมูลของผูข้อย้าย 

      3) นําเสนอ อกศจ/กศจ. เพ่ืออนุมัติส่งคําร้องขอย้ายไปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง  
 5.4  สถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 

      1) แจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
       2) ส่งตัว/รับรายงานตัว ผู้ได้รับการพิจารณาย้าย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 คําร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7.2 แบบเฉพาะของแต่ละสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําหนด 
 

8. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 
 8.1 มาตรา 41 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  

 
8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่ศธ 04009/ว 7374 ลงวันที ่11 ธันวาคม 2562 

   ผู้ขอย้ายย่ืนคําร้องผ่าน 

  ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

สพท.รวบรวมคําร้อง 

และจัดทําข้อมูล 

       ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 

         ออกคําสั่งย้ายและแต่งต้ัง 

    เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 

สพท.นําเสนอ อกศจ. 

 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องส่งสําเนา 

   คําสั่งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. 

           สถานศึกษาเสนอขอความเห็น       
จากคณะกรรมการสถานศึกษา 

 นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 

              ให้ความเห็น    
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เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งคร ูสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน (กรณีปกติ) ปี พ.ศ. 2563 

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากาลังข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  
ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521   

8.6 การย้ายและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งย้อนหลัง ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524  

 
9. คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง 

การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
9.1 หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานท่ีออกคําสั่ง 
9.2 หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสัง่ 
9.3 หมายเลข  ให้ระบุช่ือคําสั่ง 
9.4 หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
9.5 หมายเลข  ให้ระบุช่ือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติให้ย้าย  

ของผู้ประสงค์จะย้าย 
9.6 หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
9.7 หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผูม้ีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังได้ลงนามในคําสั่ง 
9.8 หมายเลข  ให้ระบุลายมอืช่ือของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

10. คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง  
การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่องให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 10.1 หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลําดับที่ของผู้ได้รับการย้าย 
 10.2 หมายเลข  “ช่ือ - ช่ือสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุช่ือ - ช่ือสกุล เลขประจําตัว
ประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย  
 10.3 หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุช่ือคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 
สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 
 10.4 หมายเลข  “ตําแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตําแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ เมื่อวันที่ (วันที่
เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในตําแหน่งครู) ตําแหน่งเลขที ่ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตรา
เงินเดือน) อัตรากําลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์และมจีรงิ (จ.18)) 
 10.5 หมายเลข  “ตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง” ให้ระบุตําแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับและอัตรา
เงินเดือน) 
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 10.6 หมายเลข  “ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี่ยน” ให้ระบุตําแหน่ง ตําแหน่ง
เลขที่ ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน)  อัตรากําลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์และ 
มีจริง (จ.18)) 
 10.7 หมายเลข  “ต้ังแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้ายและแต่งต้ัง  
 10.8 หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเง่ือนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี) เช่น ให้
สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตําแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปต้ังจ่ายทางตําแหน่งใหม่ ย้ายตาม 
คําร้องขอของตนเอง เป็นต้น 

11. ข้อสังเกต 
 11.1 กรณีที่ ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติให้นํามาระบุ
ไว้ในคําสั่งด้วย 

11.2 กรณีย้ายและแต่งต้ังย้อนหลังให้เป็นไปตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524  
 11.3 กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 

11.4 วันที่คําสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคําสั่ง เว้นแต่ได้รับการแต่งต้ังให้รักษาการ 
หรือรักษาการในตําแหน่งน้ันอยู่ก่อนแล้ว ก็ให้แต่งต้ังย้อนหลังไปได้ไมก่่อนวันที่ข้าราชการผู้น้ันได้เข้าปฏิบัติ
หน้าที่รักษาการหรือรกัษาการในตําแหน่งน้ันแล้วแต่กรณ ี
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คส. 4/10 
 

ตัวอย่างคําสัง่ย้ายและแตง่ตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานการสอน 

 
 คําสั่ง............................................................. 

 ที่............./.................. 
 เรื่อง ย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครู 

   
 

*  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.3/ ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง  .................. 
ในการประชุม ครั้งที่…./…….. เมื่อวันที่….............… ให้ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งครู  จํานวน...........ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
 

   สั่ง ณ วันที่.............................................. พ.ศ. ....... 
   
   
        (ลงช่ือ).................................................... 
              (.....................................................) 
      ตําแหน่ง............................................... 
 
 
 
หมายเหตุ    

* กรณีที่เป็นการแต่งต้ังย้อนหลังตามนัยของหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 ให้ระบุในหน้าคําสั่งด้วย 
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1. ชื่องานกระบวนงาน  : การย้ายและแต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
       เพ่ือดําเนินการย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด (ผู้บริหารสถานศึกษา) 

3. ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปดํารงตําแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้อง
ได้รับอนุมัติจาก กศจ. ของผูป้ระสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ กศจ. ด้วย และเมือ่ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งต้ังต่อไป 

4.  คําจํากัดความ 
 การย้าย หมายถึง การย้ายและแต่งต้ังผู้บรหิารสถานศึกษา ไปดํารงตําแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษา
อ่ืน ทั้งการย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงคข์อย้ายย่ืนคําร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบ และระยะเวลา ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายส่งคําร้องไป  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

5.3  การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา สพท.  รวบรวมคําร้องของผู้ขอย้าย เสนอ กศจ. เพ่ือขอ
อนุมัติก่อนส่งคําร้องขอย้าย  
 5.4  สพท. รวบรวมคําร้องผู้ขอย้ายทั้งภายใน สพท. และจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจดัทําบัญชีแยก
เป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
ขอย้าย 
 5.5 จัดทําบัญชีผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน   

5.6 แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือประเมินศักยภาพของผู้ขอย้าย โดยพิจารณาจากบัญชีสรุป และคําร้องขอ
ย้ายประกอบกัน 
 5.7  สพท. นําผลการพิจารณาของคณะทํางานประเมินศักยภาพของผู้ขอย้ายพร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติย้าย 
 5.8  ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งย้ายและแต่งต้ัง  และแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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6.  แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

7.1 คําร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
7.2 แบบเฉพาะของแต่ละสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําหนด 

8. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 
 8.1 มาตรา 41 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
          8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2564  
เรื่อง หลักเกณฑ์การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
          8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 3246 ลงวันที่ 31 
พฤษภาคม 2565 เรื่อง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประจําปี พ.ศ. 2565  

8.5 การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  
ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521   

8.6 การย้ายและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งย้อนหลัง ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524  
 8.7 มติ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง 

9. คําชีแ้จงประกอบหนา้คําสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
9.1 หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานท่ีออกคําสั่ง 
9.2 หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสัง่ 

          สพท.ขอความเหน็จาก 
 คณะกรรมการสถานศกึษาท่ีรับย้าย 

          สพท. รวบรวมคําร้อง 
              และจดัทําข้อมลู 

        เสนอ กศจ. พิจารณาอนมุติั คณะทํางาน ท่ี สพท ตัง้ นําเสนอผล
การประเมินศกัยภาพ เสนอ อกศจ.  

        ผู้ มีอํานาจตามมาตรา 53  
         มีคําสัง่ย้ายและแตง่ตัง้ 

         แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
         สง่สําเนาให้ ก.ค.ศ./สพฐ. 

นําเสนอคณะกรรมการสถานศกึษา 
                 ให้ความเหน็ 

         ผู้ขอย้าย ย่ืนคําร้องผา่น 
         ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั 
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9.3 หมายเลข  ให้ระบุช่ือคําสั่ง 
9.4 หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
9.5 หมายเลข  ให้ระบุช่ือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มมีติอนุมัติ  

ให้ย้าย ของผู้ประสงค์จะย้าย 
9.6 หมายเลข  ให้ระบุช่ือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติรับ

ย้าย 
9.7 หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
9.8 หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผูม้ีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังลงนามในคําสั่ง 
9.9 หมายเลข  ให้ระบุลายมอืช่ือของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

10. คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง  
การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่องให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 10.1 หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลําดับที่ของผู้ได้รับการย้าย 
 10.2 หมายเลข  “ช่ือ - ช่ือสกุล เลขประจําตัวประชาชน” ให้ระบุช่ือ - ช่ือสกุล เลขประจําตัว
ประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย  
 10.3 หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุช่ือคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 
สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 
 10.4 หมายเลข  “ตําแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตําแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ เมื่อวันที่ (วันที่
เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในสายงานผู้บริหารสถานศึกษา) ตําแหน่งเลขที ่ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ
และอัตราเงินเดือน) จํานวนนักเรียน 
 10.5 หมายเลข  “ตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง” ให้ระบุตําแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับและ
อัตราเงินเดือน) 
 10.6 หมายเลข  “ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี่ยน” ให้ระบุตําแหน่ง ตําแหน่ง
เลขที่ ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) จํานวนนักเรียน 
 10.7 หมายเลข  “ต้ังแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้ายและแต่งต้ัง  
 10.8 หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเง่ือนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี)  
เช่น ให้สับเปลีย่นอัตราเงินเดือนกับตําแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปต้ังจ่ายทางตําแหน่งใหม่  
ย้ายตามคําร้องขอของตนเอง เป็นต้น 
 
11. ข้อสังเกต 
 11.1 กรณีที ่ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรอืเปลี่ยนแปลงมติให้นํามาระบุ
ไว้ในคําสั่งด้วย 

11.2 กรณีย้ายและแต่งต้ังย้อนหลังให้เป็นไปตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี 
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที ่27 พฤศจิกายน 2524  
 11.3 กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 

11.4 วันที่คําสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคําสั่ง เว้นแต่ได้รับการแต่งต้ังให้รักษาการ หรือ
รักษาการในตําแหน่งน้ันอยู่ก่อนแล้ว ก็ใหแ้ต่งต้ังย้อนหลังไปได้ไม่ก่อนวันที่ข้าราชการผูน้ั้นได้เข้าปฏิบัติหน้าที่
รักษาการหรือรักษาการในตําแหน่งน้ันแล้วแต่กรณ ี 
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คส. 4/13 
 

ตัวอย่างคําสัง่ย้ายและแตง่ตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สายงานบรหิารสถานศกึษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 คําสั่ง............................................................. 

 ที่............./.................. 
 เรื่อง ย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

   
 
  *  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ** คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่ งชาติ  ที่  19/2560 สั่ ง ณ วั นที่  3 เมษายน 2560 เรื่ อง การปฏิรู ปการศึ กษาในภู มิ ภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
ในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง คําวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/685 ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2560  
โดยอนุมัติ กศจ./อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ต้ัง..........(ที่ให้ย้าย)....................... ในคราวประชุม ครั้งที่…./…….. 
เมื่อวันที่…..................…  และโดยอนุมัติ กศจ./ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ต้ัง...........(ที่รับย้าย)......................... ใน
การประชุมครั้งที่…./…….. เมื่อวันที่............................. ให้ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  จํานวน...........ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
 

  สั่ง ณ วันที่.............................................. พ.ศ. ....... 
   
       (ลงช่ือ)............................................................. 
                         (....................................................) 

      (ตําแหน่ง)...................................................... 
หมายเหตุ 
  *กรณี ที่ เ ป็นการแต่งต้ังย้อนหลังตามนัยของหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 ให้ระบุในหน้าคําสั่งด้วย 
  ** ให้ระบุเฉพาะคําสั่งที่ออกโดยสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  *** กรณีที่เป็นการพิจาณาให้ย้ายภายใน กศจ. หรือ ภายใน อ.ก.ค.ศ. สํานักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ ไม่ต้องระบุการพิจาณาอนุมัติของหน่วยที่รับย้าย 
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1.  ชื่อกระบวนงาน : การย้ายและแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(1) และ (2) 

2.  วัตถุประสงค ์
       เพ่ือดําเนินการย้ายและแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) และ (2) ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) และ (2)         

ในหน่วยงานการศึกษา  ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดํารงตําแหน่งว่าง  การย้าย
สับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  

4.  คําจํากัดความ 
 การย้าย หมายถึง การย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค. (1) และ (2) ไปดํารงตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งใหม่ ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ทั้งการย้ายภายในเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 

5.1.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคําร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด พร้อมเอกสารผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับภายในระยะเวลาที่กําหนดตามหลักเกณฑ์  
           5.1.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมและจัดทาํข้อมูล เสนอขอความ
เห็นชอบจาก อกศจ./กศจ. ก่อนส่งคําร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.3 กรณีรับย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้คํานึงถึงนโยบายของส่วนราชการต้นสังกัด
เก่ียวกับการใช้ตําแหน่งและอัตราว่าง ก่อนแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเสนอ อกศจ./กศจ. 
เห็นชอบหรืออนุมัติการรับย้าย ออกคําสั่งย้ายและแต่งต้ังและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.2 การย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

5.2.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายย่ืนคําร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด พร้อมเอกสารผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับภายในระยะเวลาที่กําหนดตามหลักเกณฑ์  
           5.2.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมและจัดทาํข้อมูล และดําเนินการดังน้ี 
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6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 53  มาตรา 57 และ มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที ่5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
การย้ายข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที ่21 เมษายน 2552 เรื่อง การย้ายและการ
เลื่อนระดับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)  

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที ่27 สิงหาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุม่
ตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันที ่28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
การเปลี่ยนตําแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพล
เรือนสามญั ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

9. ข้อสังเกต 
9.1 การย้ายคอืการย้ายไปดํารงตําแหน่งในประเภทตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง และกลุม่ตําแหน่ง เดียวกัน 
9.2 ในกรณีที่ย้ายต่างกลุ่มตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด จะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานหรือผลงาน

ตามประเภทของตําแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.พ. ว 34/2547,        
ว 10/2548 ) 

9.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้เป็นหลักการในการส่ง
คําร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคณุสมบัติครบถว้นเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ในการ
ปฏิบัติ 

   ย่ืนคําร้องขอย้าย สพท.ตรวจสอบคําร้องและ
เอกสารประกอบการย้าย

สพป./สพม.ปลายทางแต่งต้ัง
กรรมการ

ผู้มีอํานาจบรรจแุละแต่งต้ัง 

ตามมาตรา 53 มีคําสั่งย้าย 

การย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(1) ศึกษานิเทศก์ และ ตามมาตรา 38 ค.(2)

แจ้ง สพป./สพม.ต้นสังกัด 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ส่งสําเนาคําสัง่ให้ 

สํานักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ.

เสนอ ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

อนุมัติและส่งคําร้องขอย้าย 

ไป สพท. ปลายทาง

สพป./สพม.ปลายทาง 

ตรวจสอบตําแหน่งว่าง 
กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  : การโอนพนักงานสว่นท้องถ่ินและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งต้ังเปน็ 
                           ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอ่ืน 
                           ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและขา้ราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่ถกูต้อง
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 58 กําหนดการ

โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนทอ้งถิ่นที่ไม่ใช่นักงาน วิสามัญ และ
การโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามพระราชบัญญัติ น้ีและมใิช้
ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
 
4. คําจํากัดความ  

“การโอน” หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล ส่วน
ท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนขา้ราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข เพ่ิมเติม และ
มิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตําแหน่งประเภทท่ัวไป และตําแหน่งประเภทวิชาการ  

“พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น” หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่ 
กําหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตําแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์น้ี (ว 29/2560)  
 
5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

5.1 นําตําแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบในการรับโอน  
5.2 จัดทําประกาศ องค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน  
5.3 ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
5.4 ต้ังคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอนตาม 

องค์ประกอบการประเมินและตัวช้ีวัดที่กําหนด  
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5.5 พิจารณารับโอน  
               5.5.1 พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด ประกอบกับการได้รับความยินยอม
พร้อมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน  
              5.5.2 กรณีรับโอน ให้ดารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการข้ึนไป ผู้ขอโอนต้องผ่าน
การประเมินบุคคลและผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

   5.5.3 การพิจารนารับโอน ให้ดําเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนตําแหน่ง การย้าย และ การโอน 
ตามมาตรา 57 แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากร ทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) เสร็จสิ้นแล้ว  

   5.5.4 นําเสนอ กศจ.พิจารณา และมมีติให้รับโอน ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งรับโอน  
   5.5.5 แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน สั่งให้พ้นจากตําแหน่งหน้าที่ และ

อัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีเหตุผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน  
   5.5.6 ส่งสําเนาคําสั่งการรับโอนให้ ก.ค.ศ.  
 

6. Flow chart ขั้นตอนการโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและขา้ราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น 
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
 

 
 

7. 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 แบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 
   7.2 แบบที่ ศธจ. กําหนดเป็นการเฉาะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 53 และมาตรา 58 
   8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
   8.3 มาตรฐานกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

ผู้ประสงค์ขอโอน 
ยื่นคําร้อง 

ผู้บังคับบัญชา
ยินยอม

สพท.รับโอน  
เสนอ กศจ.พิจารณา 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 
ออกคําส่ังรับโอน แจ้งต้นสังกัดเดมิส่งตัว 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์
         เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ลาออกจากราชการ เป็นไปตามที่
กฎหมายกําหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตําแหน่งหน้าที่ตามระเบียบที ่ก.ค.ศ. กําหนด  
 

4.  คําจํากัดความ  
การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ประสงคข์อลาออกจากราชการ ย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีย่ืนล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หาก 
ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจาํเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ 
 5.2 เจ้าหน้าทีดํ่าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนําเสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 กรณี
ดังต่อไปน้ี 
   5.2.1 อยู่ระหว่างดําเนินการทางวินัย  
                5.2.2 การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
                5.2.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.3  เสนอผู้มอํีานาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
               5.3.1  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 มคีําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
แล้วแจ้งใหผู้้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
               5.3.2  กรณียับย้ังการลาออกเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ยับย้ัง
การลาออกได้ไม่เกิน 90 วัน เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบ
กําหนดเวลาที่ยับย้ัง 
           5.4 ในกรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอํานาจอนุญาต      
การลาออกมิได้มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีคําสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เน่ืองจากครบกําหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ใหผู้้มีอํานาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออก
จากราชการให้ผู้ขอลาออกราชการทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้น้ันออกจากราชการ และแจ้งให้สว่น
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
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6.  แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. กําหนด 
 

8. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 
 2.1 มาตรา 53 มาตรา 107 และมาตรา 108 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.2 การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560   
 2.3 คําวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาค ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 
 2.4 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.5 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.6 ระเบียบ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2548 
 2.7  ระเบียบ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

2.8 มติ ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานการศึกษา รับเรือ่ง 

การตรวจสอบขอ้มูลประกอบการนําเสนอ
ผู้มีอํานาจพิจารณา 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ
ต่อผ้บังคับบัญชา

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 อนุญาตให้ลาออก/
ยับย้ังเป็นลายลักษณ์อักษร

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
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9. คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
9.1 หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานท่ีออกคําสั่ง 
9.2 หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสัง่ 
9.3 หมายเลข  ให้ระบุช่ือคําสั่ง 
9.4 หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
9.5 หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการอนุญาตใหล้าออก ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
9.6 หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผูม้ีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังได้ลงนามในคําสั่ง 
9.7 หมายเลข  ให้ระบุลายมอืช่ือของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

 

10. คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
 การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
 10.1 หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลําดับที่ 
 10.2 หมายเลข  “ช่ือ – ช่ือสกุล เลขประจาํตัวประชาชน” ให้ระบุช่ือ – ช่ือสกุล เลขประจําตัว
ประชาชน   

10.3 หมายเลข  “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุช่ือคุณวุฒิและวงเล็บสาขาวิชาเอก 
สถาบันการศึกษาที่สําเร็จ 
 10.4 หมายเลข  “ตําแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตําแหน่ง วิทยฐานะ ตําแหน่งเลขที่ 
ตําแหน่งเลขทีจ่่ายตรง เงินเดือน (อันดับและอัตราเงินเดือน) 
 10.5 หมายเลข  “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด  
 10.6 หมายเลข  “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่เข้ารับราชการ 
 10.7 หมายเลข  “ให้ออกต้ังแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่อนุญาตใหล้าออกจากราชการ 
 10.8 หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณอ่ืีน ๆ ที่เป็นเง่ือนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)  
 
11.  ข้อสังเกต 

11.1  การลาออกจากราชการจะต้องเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลน้ัน ๆ 
11.2  กรณียับย้ังใหแ้จ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
11.3  ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
11.4  กรณีที่ไมส่ามารถลงลายมือช่ือในหนังสือขอลาออกได้ให้พิมพ์ลายน้ิวมือหัวแม่มือ และมีพยาน 

รับรองอย่างน้อย 2 คน 
11.5 การย่ืนคําขอลาออกไปสมัครรับเลือกต้ังสามารถย่ืนลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ และให้มผีลต้ังแต่ 

วันที่ขอลาออก 
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คส. 8/4 
 

ตัวอย่างคําสัง่อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

 คําสั่ง............................................................................ 
 ที่............./............. 

 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
  
 

   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 107  มาตรา 108  และมาตรา 133         แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ . 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
* คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง คําวินิจฉัยคณะกรรมการขับเคลื่อนปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาค (พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
หรือ พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 อนุญาตให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ  จํานวน.....ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 

 
     สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 
 
 

               (ลงช่ือ) ……….........…………………………… 
         (..………………………………….) 
     (ตําแหน่ง) ……………………………………….. 
 

 
 

 
 
 

หมายเหตุ   
  * ให้ระบุเฉพาะคําสั่งที่ออกโดยสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน  : งานแต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหนง่ผู้อํานวยการสถานศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ

หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 16/2560 เรื่องการบริหารงานบุคคลของ  

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 ข้อ 9 กําหนดมใิห้นําบทบัญญัติมาตรา 54 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาใช้บังคับกับการบริหารงาน
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้นาบทบัญญติัมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาใช้บังคับกับกรณีที่ไมม่ีผู้ดํารงตําแหน่ง
ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ จึงมีผลให้ไม่มกีารรักษาราชการแทนในตําแหน่ง
ผู้อํานวยการสถานศึกษาอีกต่อไป ไม่ว่าจะโดยผลของกฎหมายหรือโดยคําสั่งแต่งต้ัง แต่ให้ใช้บทบัญญติั 
มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญติัไว้ใน
กรณีตําแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใดว่างลง หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
ให้ผู้มีอํานาจสัง่บรรจุและแต่งต้ังตามาตรา 53 เป็นผู้มีอํานาจสั่งให้ข้าราชการครูและบคุลกรทางการศึกษาไป
รักษาการในตําแหน่งน้ันได้ โดยการสั่งให้ข้าราชการไปรักษาการในตําแหน่งแทนดังกล่าว ไม่มีผลทําให้ผู้ดํารง
ตําแหน่งเดิมพ้นจากตําแหน่ง และผู้ไปรกัษาราชการแทนน้ันไม่ขาดจากตําแหน่งเดิมเช่นกัน อีกทั้งตามคําสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในส่วนภูมภิาค ของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ข้อ 13 ได้กําหนดให้การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในจังหวัดหรือกรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชารครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ให้ศึกษาธิการจังหวัดโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
เป็นผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง ดังน้ัน อํานาจสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจึงเป็นอํานาจ
ของศึกษาธิการจังหวัด และไม่มีข้อจํากัดว่าต้องสั่งให้ผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือ
ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาเฉพาะในโรงเรียนเดียวกันน้ัน ดังเข่นบทบัญญัติเรือ่งการรักษาราชการ
แทนทีใ่ช้บังคับอยู่แต่เดิมอีกต่อไป ด้วยเหตุผลดังกล่าว เมื่อไม่มีการรักษาราชการแทนโดยผลของกฎมาย   
อีกต่อไป ดังน้ัน เพ่ือความต่อเน่ืองในการบริหารราชหารในสาถานศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดจึงต้องออกคําสั่ง
ใหม่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปรักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาในจังหวัด 
ทั้งน้ี โดยไม่มีขอ้จํากัดเรื่องต้องสั่งให้ผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเฉพาะในสถานศึกษาเดียวเท่าน้ัน และกรณีไมม่ีผลเป็นการสั่งใหพ้้นหรือตัดขาดจาก
ตําแหน่งและอํานาจหน้าที่เดิมของผู้ไปรักษาการในตําแหน่งแทนแล้วแต่กรณีแต่อย่างใด  
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4. คําจํากัดความ 
- 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจําเป็นแล้วนาเสนอขอแต่งต้ัง 

ผู้รักษาการในตําแหน่ง  
5.2 ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งต้ัง  
5.3 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.3 คําสั่ง คสช. ที่ 16/2560 เรื่องการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560  
8.4 คําสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  

ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53
ส่ังแต่งตัง้ผู้รักษาการในตําแหน่ง 

แจ้งคําส่ังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 งานบําเหน็จความชอบ 
 งานทะเบียนประวัติ 
 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 งานบริการบุคลากร
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  การเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 และ

ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 
 

4. คําจํากัดความ 
  การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบ
แทนความดี ความชอบที่ผู้น้ันได้ปฏิบัติในรอบปีที่แล้วมา ผู้ใดปฏิบัติตน เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอใจของทางราชการ ถือว่าผู้น้ันมีความชอบ    
จะได้รับบําเหน็จความชอบ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ให้พิจารณาผลการปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลัก ตามแนวทางการจัดการศึกษา ที่กําหนด    
ไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ และให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแสดงรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 มีนาคม ................หรือ 1 กันยายน............. 
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีรายช่ือข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

ที่ไปช่วยปฏิบัติราชการต่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หน่วยงานอ่ืนนอกสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีแสดงจาํนวนข้าราชการพลเรือนสามัญ/ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจําที่มีตัวอยู่
จริง (รวมข้าราชการท่ีมาช่วยปฏิบัติราชการ) ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมแจ้งการ
จัดสรรวงเงิน  

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากรองข้อมูลการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีตัว
อยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม , 1 กันยายน (ตําแหน่งรองผู้อานวยการสถานศึกษา ข้าราชการสายงานการสอน 
รองผู้อํานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ถ้าม)ี ศึกษานเิทศก์ 
และผู้อํานวยการสถานศึกษา โดยโปรแกรมของสํานักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน สพฐ. ทาง 
www.tgechno.bopp.gp.th/obec_salary และจัดส่งบัญชีรายละเอียดที่มีผู้รับรองความถูกต้องไป
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อํานวยการสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สาํนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 

7. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวงเงิน แจ้งจัดสรรวงเงินให้  
สถานศึกษา  

8. สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษา  

9. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนของผู้อํานวยการ
สถานศึกษา ต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  

10. นําผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัด เสนอขอความเห็นชอบต่อ  
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณา/เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน  

11. ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
12. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  
13. จัดทําบัญชีแสดงผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้วยโปรแกรมของสํานักงานเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
สพฐ. และจัดสง่บัญชีรายละเอียดที่มีผู้รับรองความถูกต้องไปยังสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติจริงในสถานศึกษา/สพท.

คณะกรรมการบริหารวงเงินการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ สพท. แจ้ง
การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดทาบัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัด ส่งให้ สพท. 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับ สพท. พิจารณาผลการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ลงนามในคาสั่งเลื่อนเงินเดือน

เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 115 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบที่ สพฐ. กําหนด 
 7.2 แบบเฉพาะของ ศธจ. กําหนด 
 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560   
 8.3 คําวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาค 
ตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 
ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 

8.4 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจาํตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.5 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า 
หรือตํ่ากว่าขั้นตํ่า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.6 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้าง 

ประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

8.8 หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564  

8.9 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562  

8.11 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
เน่ืองจากขาดคณุสมบัติเก่ียวกบัระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 7 
ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 

8.12 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
ตามหนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 

8.13 แนวปฏิบัติและการมอบอํานาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 
8.14 มติ ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

9. คําชี้แจงประกอบหน้าคําสั่ง 
การกรอกรายละเอียดในหน้าคําสั่งให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 
9.1 หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานท่ีออกคําสั่ง 
9.2 หมายเลข  ให้ระบุลําดับที่/ปีที่ออกคําสัง่ 
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9.3 หมายเลข  ให้ระบุช่ือคําสั่ง 
9.4 หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
9.5 หมายเลข  ให้ระบุช่ือ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติเห็นชอบ 
9.6 หมายเลข  ให้ระบุจํานวนผู้ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
9.7 หมายเลข  ให้ระบุวันที่คาํสั่งน้ันมีผล 
9.8 หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผูม้ีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังลงนามในคําสั่ง 
9.9 หมายเลข  ให้ระบุลายมอืช่ือของผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

10. คําชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
 การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดําเนินการดังต่อไปน้ี 

10.1 หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลําดับที่ผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
10.2 หมายเลข  “ช่ือ-ช่ือสกุล” ให้ระบุหน่วยงานการศึกษา/ช่ือ-ช่ือสกุล 
10.3 หมายเลข  “เลขประจาํตัวประชาชน” ให้ระบุเลขประจําตัวประชาชน 
10.4 หมายเลข  “ตําแหน่ง” ให้ระบุตําแหน่ง 
10.5 หมายเลข  “วิทยฐานะ” ให้ระบุวิทยฐานะ  
10.6 หมายเลข  “หน่วยงานการศึกษา” ใหร้ะบุหน่วยงานการศึกษา 
10.7 หมายเลข  “ตําแหน่งเลขที”่ ให้ระบุตําแหน่งเลขที ่
10.8 หมายเลข  “ตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง” ให้ระบุตําแหน่งเลขที่จ่ายตรง 
10.9 หมายเลข  “อัตราเงินเดือนก่อนเลื่อน” ให้ระบุอันดับ และอัตราเงินเดือน” 
10.10 หมายเลข  “ฐานในการคํานวณ” ให้ระบุฐานเงินเดือนในการคํานวณ  
10.11 หมายเลข  “ร้อยละที่ได้เลื่อน” ให้ระบุร้อยละที่ได้เลื่อนเงินเดือน  
10.12 หมายเลข  “จํานวนเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน” ให้ระบุจํานวนเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  
10.13 หมายเลข  “ให้ได้รับเงินเดือน 1 เมษายน ..../1 ตุลาคม ....” ให้ระบุอันดับ เงินเดือน 

และค่าตอบแทนพิเศษ  
10.14 หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุหมายเหตุ  

11. ฐานในการคํานวณเงนิเดือน 
11.1 ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
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 11.2 ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับ
ตําแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. ข้อสังเกต 
 12.1 กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน  
ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือตํ่ากว่าขั้นตํ่า 
หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม การเลื่อนเงินเดือนให้คํานวณจากฐานในการคํานวณของ
อันดับเงินเดือนของตําแหน่งและวิทยฐานะที่ดํารงอยู่ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่ง
ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 อาศัยรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 ให้ใช้ฐานใน
การคํานวณและช่วงเงินเดือนในอันดับ คศ.3 

12.2 กรณขี้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายให้จดัทําคําสั่งเป็นการเฉพาะราย 
12.3 หน้าคําสั่งอาจระบุแนวปฏิบัติและการมอบอํานาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 
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คส. 3/1 
   ตัวอย่างคําสัง่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและให้รับคา่ตอบแทนพิเศษ 

 

 คําสั่ง............................................................... 
 ที่ …..….. /….…… 

 เรื่อง เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและให้รบัค่าตอบแทนพิเศษ 
    

 

    อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 133  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2561 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า 
หรือตํ่ากว่าขั้นตํ่า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจําผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือ
ใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม * คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการขั บเคลื่ อนการปฏิ รู ปการศึ กษาของกระทรวงศึ กษาธิ การ 
ในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง คําวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562  
หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 และหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563    โดยความเห็นชอบ กศจ./อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ต้ัง................    
ในการประชุม ครั้งที่…./…….. เมื่อวันที่….........…ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ให้รับค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในครึ่งปี
ที่แล้วมา (วันที่ ...... เดือน............. พ.ศ. .... ถึงวันที่...... เดือน................ พ.ศ. ....)  จํานวน ....... ราย 
ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
 

    ทั้งน้ี ต้ังแต่วันที่ ................................................... พ.ศ. .... 
  
    สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. .... 
 

 
                      (ลงช่ือ) ……………………………..………… 
            (……………..……………………….) 
       (ตําแหน่ง) …………………….………….. 

หมายเหตุ   * ให้ระบุเฉพาะคําสั่งที่ออกโดยสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  การเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจํา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจํา     
ในสถานศึกษา/สพท. 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจํา ตามแนวปฏิบัติสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
  ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตําแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสําหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 
 5.2 กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานดําเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลกูจ้างประจํา
ตามแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3 ตรวจนับตัวลูกจ้างประจําที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือดําเนินการ
เลื่อนค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครัง้ที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 5.4 สพท. แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ 15 ของจํานวนลูกจ้างประจํา 
ณ วันที่ 1 มีนาคม เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างคร้ังที่ 1 (1 เมษายน) / สําหรับการเลื่อนคร้ังที่ 2 (1 ตุลาคม) ให้ใช้
วงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ 6 ทีค่ํานวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจําที่มีตัวอยู่จริง 
ณ วันที่ 1 กันยายน โดยให้นําจํานวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ 1 เมษายน (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ) มาหัก
ออกก่อน ทั้งน้ีการเลื่อนขัน้ค่าจ้างลูกจ้างประจํา ครั้งที ่2 (1 ตุลาคม) จํานวนผู้ได้เลือ่นขั้นค่าจ้างรวมท้ังปี 2 ขั้น 
ต้องไม่เกินโควตาเมื่อคราวการเลื่อนขั้นค่าจา้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน)  
 5.5 สพท./สถานศึกษา ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจํา ตามแบบประเมินที่
กําหนด 
 5.6 สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ
ลูกจ้างประจํา 
 5.7 คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
 5.8 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอํานาจ ออกคําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ
ลูกจ้างประจํา 
 5.9 ส่งคําสั่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.10 สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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6. แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
  ตามแบบที่ สพฐ. กําหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2344 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551 เรื่อง การเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตําแหน่ง พ.ศ. 2550 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจําของส่วนราชการ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2552 

8.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.8/ว 244 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551  
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

8.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 1251 
          8.7 หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0428/ว 97 ลงวันที่ 20 กันยายน 2553 

นับตัวลูกจ้างประจําที่ปฏิบัติจรงิ
ในสถานศึกษา/สพท.

สพท.แจง้จัดสรรโควตา/วงเงินเล่ือนค่าจ้างให้สถานศึกษา 

สถานศึกษา/สพท. ประเมินงาน
การปฏิบัตงิานเสนอเล่ือนค่าจ้าง 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย
มีคําส่ังเล่ือนขั้น 
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9. ข้อสังเกต 

9.1 ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจํา ให้ตรวจสอบหมวดของลูกจ้างประจําให้ถูกต้อง  
เพราะในแต่ละหมวดน้ันเงินที่ได้รับสูงสุดของค่าจ้าง (เต็มขั้น) ไม่เท่ากัน 

9.2 ตรวจสอบการลา มาสาย ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. โดยอนุโลม 
9.3 หลังจากเลื่อนขั้นค่าจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ดําเนินการ ดังน้ี 

  9.3.1 ออกคําสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราว 
  9.3.2 สรุปค่าตอบแทนพิเศษกรณีลูกจ้างประจําได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธ์ิได้รับเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษ ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน (1 เม.ย. -30 ก.ย. และ 1ต.ค. – 31 มี.ค.) ได้รับเงินเดือนสูงสุด  
ของอันดับ ให้กลุ่มนโยบายและแผนสํารวจละเอียดบัญชีสรุปขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. และเมื่อ สพฐ.
พิจารณาอนุมัติแล้วให้แจ้งผลการอนุมัติใหก้ลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เบิกจา่ย ค่าตอบแทนพิเศษ
ต่อไป  
  9.3.3 จัดทํา จ.18 และบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
  9.3.4 ลงคําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างในแฟ้มทะเบียนลูกจ้างประจํา 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :.งานจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําป ี 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

3. ขอบเขตงาน  
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. 2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ประจําปีที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทําบัญชีถือจ่ายประจําปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจํา ประจําปีงบประมาณของแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา มีการเบิกจ่ายเงินเดือน    
เงินค่าจ้าง และยังมีฐานในการต้ังงบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดํานินการเก่ียวกับ
การจัดทําบัญชีถือจ่ายประจําปี แยกการจัดทําเป็น 2 ประเภท คือ การจัดทําบัญชี ถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการและการจัดทําบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

4. คําจํากัดความ  
–  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
จัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจําปี  

ขั้นตอนที ่1  
1. สํารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ยเงินเดือน ประจําปี

งบประมาณ... ซึ่งได้ปรับแก้ขอ้มูลตามคําสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย.  
2. จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก  
3. บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก  

ขั้นตอนที ่2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา  
ขั้นตอนที ่3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ยเงินเดือนประจําปี  

     1. เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
        1.1 คําสั่งเลื่อนเงินเดือน  
        1.2 บัญชีรายช่ือข้าราชการที่ขอกันเงิน  
        1.3 บัญชีรายช่ือข้าราชการที่ลดเลื่อนเงินเดือน  
        1.4 บัญชีรายละเอียดตําแหน่งที่ยุบเลิก  
     2. หลักเกณฑ์  
         2.1 ตําแหน่งที่มีคนครองต้ังเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 1.1-1.3 กรณีข้าราชการได้เลื่อน

เงินเดือนและได้เลื่อนอันดับ คศ. ให้ต้ังเงินถือจ่ายเฉพาะการเลื่อนเงินเดือนเท่าน้ัน (สาหรับการเลื่อนอันดับ 
คศ. และการปรับอัตราเงินเดือนต้องรอดําเนินการในลักษณะถือจ่ายอัตราเงินเดือนเพ่ิมเติม) 
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          2.2 ตําแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงเหลือเท่าที่  
จ่ายจริง (ยกเว้นกรณีคนเกษยีณอายุราชการ และเกษียณก่อนกําหนด) แล้วจึงต้ังวงเงินถือจ่ายตามหลักฐาน 
ข้อ 1.1-1.3 หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินสําหรับการเลือ่นเงินเดือนในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ไม่ต้องปรับลดเงินลง  

2.3 ตําแหน่งว่าง ต้ังเงินถือจ่ายขั้นเดิม ตําแหน่งว่างเน่ืองจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุ  
ราชการปกติ และเกษียณอายุราชการก่อนกําหนด ให้คงต้ังถือจ่ายไว้ก่อน  

2.4 ตําแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่  
     2.4.1 ตําแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการในปี พ.ศ. ตามท่ีสํานักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งให้ยุบ  
     2.4.2 ตําแหน่งที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     2.4.3 ตําแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมติของคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและ  

นโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ต้ังขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ไม่ต้อง
ต้ังเงิน 

2.5 จํานวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นคํานวณตามข้อเท็จจริงสําหรับตําแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
ให้ใสจ่ํานวนเงินที่ต้องยุบเลิกในช่องเงินปรับลดด้วย 

2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการต้ังเงินถือจ่ายด้วยสมการ  
     เงินถือจ่ายปีน้ี = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด  

ขั้นตอนที ่4 พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ยตามร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ดําเนินการไว้  
ตามข้อ 2  
ขั้นตอนที ่5 จัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจําปี บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2  

     1. นับจํานวน และคํานวณ ดังน้ี 
        - จํานวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับ 

และขั้นเงินเดือน  
        - จํานวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นที่ขอถือจ่าย 

ในปีงบประมาณน้ีเป็นรายอันดับและขั้นเงินเดือน  
        - จํานวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” คํานวณเต็มปีงบประมาณ  

                  - จํานวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” คํานวณเต็มปีงบประมาณ  
                  - จํานวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น คํานวณเต็มปีงบประมาณ  
                  - จํานวนเงินเพ่ิมพิเศษต่าง ๆ ได้แก่ เงิน พ.ส.ร. เงิน “พ.ค.ศ.” คํานวณเต็มปีงบประมาณ  

    2. บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. คํานวณเต็มปีงบประมาณ พิมพ์ตามแบบที ่ 
กําหนด  

     3. บัญชีขอกันเงินสาหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
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     4. จัดทําบัญชีรายละเอียดตําแหน่งข้าราชการท่ียุบเลิก  
ขั้นตอนที ่6 จัดเอกสารส่ง สพฐ.  
               1. บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก จํานวน 2 ชุด พร้อมคําสั่ง  

     2. บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือน จํานวน 2 ชุด 
     3. บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 จํานวน 4 ชุด  
     4. บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จํานวน 4 ชุด  
     5. บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จํานวน 4 ชุด  
     6. บัญชีรายละเอียดตําแหน่งข้าราชการทียุบเลิก จํานวน 4 ชุด  
     7. บัญชีสรุปจํานวนเงินและจํานวนผู้ทีไ่ด้รับการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา จํานวน 1 ชุด  

6. Flow chart ขั้นตอนและวิธีการจัดทาบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงนิเดือนข้าราชการประจาป ี 
 

สํารวจและจัดทาํบัญชีรายละเอยีดตัดโอน
อัตราเงินเดอืนข้ามหน่วยเบิก

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจําป ี

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการจั้งเงินถือจ่าย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ย 

จัดทําบัญชหีน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บญัชีหมายเลข 2 (นับอัตรา) 

จัดเอกสารส่ง สพฐ.
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
7.1 การควบคุมทะเบียนถือจ่ายประจําปี  
7.2 การเก็บคําสั่งเลื่อน แต่งต้ัง ย้าย ตัดโอนตําแหน่งทุกกรณี  
7.3 การควบคุม การงด, การเลื่อน, การยุบตําแหน่ง, การกินเงินทุกกรณี  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  

พ.ศ. 2535  
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  

พ.ศ. 2518  
8.3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจําและการ 

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

8.4 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520 ลงวันที่ 
4 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจํา 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 

 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบติั 
ในการต้ังเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพื้นที่การศึกษาจะต้ังเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มีคําสั่ง

ย้ายและแต่งต้ังแล้วเท่าน้ัน ผูท้ี่มีคําสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ ให้ต้ังถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

 
 

จาป  
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1. ชื่อกระบวนงาน : การดําเนินการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจําปี  

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนขัน้ค่าตอบแทนประจําปีให้พนักงานราชการให้ถูกต้องและ

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 3. ขอบเขตของงาน 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวทางคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 

4. คําจํากัดความ 
                - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจําปี 
 5.2 กําหนดปฏิทินการดําเนินงานเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ใหส้อดคล้องกับปฏิทินตาม
แนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.3 การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทกุปี (ครั้งเดียว) 

      - การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนใหเ้ลื่อนฯ ปีละ 1 ครั้ง ในวันที ่1 ตุลาคมของทุกปี ต้องมี
ระยะเวลา ปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน ( นับต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม   ถึง  30  กันยายน ของปี
ถัดไป) 
      -  ให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง เหมือนขา้ราชการ   
                  เช่น  ครั้งที่ 1  ช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม ของปีถัดไป (ประเมินฯ ไว้แลว้) 
                         ครั้งที่ 2  ช่วงระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน   
โดยสรุปผลการประเมิน (รวมทั้งปี ) ดังน้ี   
   1) กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ตํ่ากว่าระดับดี  
                         - กลุ่มบริการ และกลุม่งานเทคนิค  ให้ได้รับการเลือ่นขั้นค่าตอบแทนประจําปี   โดยให้
เลื่อนขั้นค่าตอบแทนปกติ 1 ขั้น (ใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทนแบบขั้น) 
               - กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะให้ได้รับการ
เลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจําปี  โดยให้เลื่อนค่าตอบแทนแบบช่วง ให้เลื่อนได้ร้อยละ 3-5 จากฐานค่าตอบแทน
ที่ได้รับ (ก่อนการเลื่อนขั้น) 
                        2) กรณผีลการประเมนิการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น   
                            - กลุม่บริการ และกลุ่มงานเทคนิค   
การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจําปีตามปกติแล้ว  ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษอีก  จํานวนร้อยละ 3-5 ของฐาน
ค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นในปีน้ัน 
                            - กลุม่บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษอีก  จํานวนร้อยละ 3 ของฐานค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นในปีน้ัน 
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    ทั้งน้ี จํานวนผู้ที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ตาม 2) ต้องไมเ่กินร้อยละ 15 ของจํานวน
พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการน้ัน ที่มอียู่  ณ วันที ่1 กันยายน (เฉพาะโควตาตัวเต็ม)  
 5.4  ใหแ้ต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยอาจเป็นคณะกรรมการชุด
เดียวกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนก็ได้  เพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ฯ  และแจ้งผลการพิจารณาฯ ไปยัง สพร.  เพ่ือรวบรวมสรุปเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาต่อไป 

5.5 เกณฑ์การลา ในประเภทต่าง ๆ ขอให้ดําเนินการตามนัยประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการลงวันที่ 11 กันยายน 2552  เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 7) 
พอสรุปได้ ดังน้ี 

- ลาป่วย  ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหน่ึงไม่เกิน 30 วัน 
  - ลากิจส่วนตัว  ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหน่ึงไม่เกิน 10 วัน 
                     - การมาสายเนือง ๆ  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
 5.6 การคํานวณค่าตอบแทนพิเศษ หากคํานวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพ่ิมขึน้เป็น 10 บาท 

5.7 การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจําปีของปีถัดไป อัตราค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นต้องไม่รวม   
ค่าตอบแทนพิเศษของปีที่แลว้เป็นฐานในการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนปีปัจจบัุน  

5.8 ออกคําสั่งให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     

6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 

กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

ตรวจนับตัวพนักงานราชการท่ีมีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน (ไม่รวมตําแหน่งว่าง) รายงาน สพฐ. 

สถานศึกษาส่งประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอ สพท เพ่ือขอเล่ือนค่าตอบแทนประจําปี 

คณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนตามผลการประเมิน เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
3-5% ของค่าตอบแทน โดยผู้ที่จะได้รับการเล่ือน 5% ต้องไม่เกินโควตา 15% ของท่ีมีตามจริง 

สพท.จัดทํารายละเอียด  ให้สถานศึกษามีคําส่ังเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการพิจารณา 

รายงานบัญชีแสดงการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ให้ สพฐ. 

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนของพนักงานราชการประจําปี
ให้กลุ่มนโยบายและแผนดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
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7.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบที่ สพฐ. กําหนด  

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 5206 ลงวันที่ 2 กันยายน 
2553 เรื่อง การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 8.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 6) 
 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 69 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2551 
 8.4 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1626/2551 เรื่อง การมอบอํานาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับพนักงานราชการ 
 8.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552     

9.  ข้อสังเกต 
 9.1 ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ควรตรวจสอบประเภทของพนักงานราชการ เพ่ือ
เลื่อนค่าตอบแทนแบบช่วง หรือแบบเลื่อนค่าตอบแทนเป็นแบบขั้น  
 9.2 ตรวจสอบฐานค่าตอบแทนพนักงานราชการให้ถูกต้องก่อนการเลื่อนค่าตอบแทน 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดทําแฟ้มประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและ  
                          แต่งต้ังใหม่ 

2. วัตถุประสงค ์
         เพ่ือเป็นหลักฐานข้อมูลเก่ียวกับตัวบุคคลเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

3.  ขอบเขตของงาน 
ก.ค.ศ. ได้ออกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2555 โดยได้กําหนดให้จัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็น 2 ระบบ คือ 
ระบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส ์สําหรับระบบเอกสารน้ัน สานักงาน ก.ค.ศ. ได้กําหนดรูปแบบและ
รายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้ังแต่วัน
เริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. 16” เพ่ือใช้แทน ก.พ.7 รวมท้ังกําหนด
แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขึ้นใหม่เพ่ือใช้แทนแฟ้มประวัติขา้ราชการด้วย สว่น
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นําผลตามโครงการ “พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับสมรรถนะของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือ CMSS (Competency Management Supporting System)” มาใช้
บันทึกข้อมูลตามรายการจาก ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส ์

4.  คําจํากัดความ   
  ทะเบียนประวัติ หมายความว่า บันทึกประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ทั้งในระบบ
เอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึกประวัติย่อ หมายความว่า บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. ๑๖” 

แฟ้มประวัติ หมายความว่า แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ปัจจุบัน ใช้ ก.ค.ศ. 16 แทน ก.พ. 7 แล้ว สําหรับผู้บรรจุใหม่ 

5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องจัดทําแฟ้มประวัติ จํานวน 1 ชุด โดยจัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี 
     5.1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ 

บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จํานวน 1 ชุด 
               5.1.2 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
               5.1.3 คําสั่งแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง 
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               5.1.4 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายน้ิวมือเพ่ือตรวจสอบ 
ความประพฤติยังสถานีตํารวจที่ข้าราชการผู้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ (ตามสําเนาทะเบียนบ้าน) 
               5.1.5  สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน 1 ฉบับ 
               5.1.6  สําเนาปริญญาบัตร    จํานวน 1 ฉบับ 
               5.1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย) 

   ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของทางราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
               5.1.8  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ     จํานวน 4 รูป 
               5.1.9  หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถา้มี)  จํานวน 1 ฉบับ   
               5.1.10 สําเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)   จํานวน 1 ฉบับ   
               5.1.11 สําเนาบัตรประชาชน               จํานวน 1 ฉบับ 
     5.1.12  สําเนาใบประกอบวิชาชีพครู    จํานวน 1 ฉบับ 

5.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สําหรับจัดทํา ก.พ.7 ผู้บรรจุใหม่ 
               5.2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ    จํานวน 1 แฟ้ม 
               5.2.2 ก.ค.ศ.16     จํานวน 1 แฟ้ม 
               5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด  จํานวน 1 ฉบับ 
               5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
จํานวน 1 ฉบับ 

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง 
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ช่ือตัว-ช่ือสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส(ถ้ามี), ช่ือบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกช่ือตัว – ช่ือสกุล ระดับที่บรรจุ 

5.4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ 
เอกสารที่เก่ียวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 โดยเก็บ

รักษาไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด 
การจัดทํา ก.ค.ศ. 16 
ประกาศสํานักงาน ก.ค.ศ. ได้กําหนด ก.ค.ศ. 16 ให้มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน 

ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนาไม่น้อยกว่า 230 แกรม ขนาด 210 มม. 297 มม. (มาตรฐาน A4) 
ใช้สําหรับบันทกึข้อมูลต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ดังน้ี 

รายการที่ 1 ช่ือ - นามสกุล และเลขประจาตัวประชาชน 
รายการที่ 2 วัน เดือน ปีเกิด 
รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
รายการที่ 4 ช่ือ - นามสกุล บิดา 
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รายการที่ 5 ช่ือ - นามสกุล มารดา 
รายการที่ 6 ช่ือ - นามสกุล คู่สมรส 
รายการที่ 7 วันบรรจุ 
รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
รายการที่ 9 ทีอ่ยู่ 
รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
รายการที่ 12 ตําแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน 
รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 
รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 
รายการที่ 18 วันที่ได้ประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มปีระกาศใช้กฎอัยการศึก 
รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 
รายการที่ 20 จํานวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย   
เมื่อมีการจัดทาํ ก.ค.ศ. 16 แล้ว ใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการจัดทําแฟ้มประวัติ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในคราวเดียวกัน เพ่ือเก็บรักษาเอกสารหลกัฐาน ดังต่อไปน้ี 
(1) ก.ค.ศ. 16 
(2) คําสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และเอกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ 
(3) สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

และที่ได้รับภายหลังจากที่เขา้รับราชการแล้ว 
(4) สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 
(5) หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายน้ิวมอืของเจ้าหน้าที่ตํารวจ/ 

แผ่นพิมพ์ลายน้ิวมือ เป็นต้น 
(6) แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(7) หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกับสถานะของบุคคล เช่น สําเนาสูติบัตร 

ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ ใบสาํคัญการเปลี่ยนช่ือสกุล ใบสาํคัญการสมรส ใบสําคญัการหย่า 
และใบสําคญัทางทหาร (สด.9) เป็นต้น 

(8) คําสั่งเก่ียวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น คําสั่งบรรจุ คําสั่งรับโอน คําสั่งให้โอน 
คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น 
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(9) ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพ่ือประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

(10) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
(11) คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

คําสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเก่ียวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การเพ่ิมโทษ การงดโทษ การทําทณัฑ์บน 
หรือการว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 

(12) หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
(13) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(14) เอกสารสําคัญอ่ืน ๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่าง ๆ 

หนังสือรับรองความประพฤติ (กรณีบรรจุกลับ ฯ) เป็นต้น 
(15) เอกสารอ่ืน ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
การจัดทํา ก.ค.ศ. 16 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการ จัดทําให้แก่บุคคล

ดังต่อไปน้ี 
          1. ผู้ได้รับการบรรจุใหม่ 

   เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุใหม่ได้รบัหนังสือแจ้งจากสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ให้ไปจัดทํา ก.ค.ศ. 16 ตามวัน เวลาและสถานที ่ที่กําหนด 
ให้ดําเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

              1.1 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว บันทึกประวัติลงใน ก.ค.ศ. 16 
ตามรายการท่ี 1 – 12 ด้วยลายมือของตนเอง ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จํานวน 1 ฉบับ ซึ่งในการ
บันทึกประวัติน้ัน ให้บันทึกด้วยปากกาหมึกสีนํ้าเงิน 

    1.2 เมื่อบันทึกประวัติตามข้อ 1.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้ครบถ้วนทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้เจา้ของประวัติแก้ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง 
โดยวิธีการขีดฆ่า แล้วลงลายมือช่ือกํากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเก่ียวกับวัน เดือน ปีเกิดและวัน เดือน ปี ที่
บรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ หากไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดทําใหม่ทั้งฉบับ 

    1.3 หลังจากดําเนินการตามข้อ 2 แล้ว ให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง และ 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนามตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วนําเสนอผูอํ้านวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณีลงลายมือช่ือกํากับ 

2. ผู้ได้รับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเปน็ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    การโอนกรณีน้ี เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล

ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 เช่น การโอนพนักงานเทศบาล 
การโอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร การโอนข้าราชการพลเรือน การโอนข้าราชการทหาร หรือข้าราชการ
ตํารวจ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดาเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
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     2.1 เมื่อสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ที่รับโอน ได้รับ ก.พ.7 และแฟ้มทะเบียน
ประวัติ หรือประวัติรับราชการ หรือบัตรประวัติพนักงาน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนเก่ียวกับประวัติการรับ
ราชการของผู้น้ันจากต้นสังกัดเดิมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติบันทึกรายการใน ก.ค.ศ. 16 ที่ไม่มีใน
เอกสารดังกล่าว หรือจําเป็นจะต้องบันทึกข้อมูลขึ้นใหม่ใน ก.ค.ศ. 16 เช่น รายการที ่10 เรื่องใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ รายการที่ 11 ประวัติการศึกษาที่เดิมไม่ได้ระบุสาขาวิชาเอก หรือสาขาวิชาโท เป็นต้น 

     2.2 เมื่อดําเนินการตามข้อ 2.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหน่ึง แล้วให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงนาม ตรวจสอบ
ข้อมูลถูกต้อง แล้วนําเสนอผูอํ้านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณี ลงลายมือช่ือกํากับ 

3. ผู้เป็นขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบ 
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้บังคบั ใหใ้ช้ ก.พ.7 และแฟ้ม
ประวัติเดิม ในกรณีที่ไม่มข้ีอมูลใน ก.พ.7 ให้บันทึกข้อมูลขึ้นใหมใ่น ก.ค.ศ. 16 เช่น รายการที่ 10 เรื่อง
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เป็นต้น 

4. การบรรจุบคุคลกลับเขา้รบัราชการ 
   การบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีน้ี ได้แก่ การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจาก
ราชการไปปฏิบัติงานใด การบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการเพ่ือไป
รับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือการบรรจุข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดาเนินการดังต่อไปน้ี 

   4.1 การบรรจุบุคคลซึ่งเคยเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด การบรรจุ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการรับราชการทหาร ซึ่งเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาอยู่ก่อนที่ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้บังคับ ให้ดาเนินการ
เช่นเดียวกับข้อ 3 

   4.2 การบรรจุข้าราชการอ่ืน กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ดาเนินการเช่นเดียวกับข้อ 2 
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6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

              
 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
      - ก.ค.ศ.16 
      - แฟ้มประวัติข้าราชการ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 มาตรา 19 และมาตรา 24 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
     8.2 หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7  

แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
8.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ 

การจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 
8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
8.6 หนังสือ สํานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
8.7 หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/1054 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2556 
8.8 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2555 

9. ข้อสังเกต 
  ในการจัดทํา ก.พ. 7/ก.ค.ศ.16 ครั้งแรก เจ้าของประวัติมักกรอกข้อมูลคลาดเคลื่อน โดยเฉพาะ     
วันเดือนปีเกิดและวันครบเกษียณอายุ เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าทีอ่ธิบายวิธีกรอกข้อมูล ผู้บรรจุจดัทําทะเบียนประวัต ิ

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้ง  

เสนอ ผอ. สพท.ลงนาม     

จัดเก็บ
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1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 
                         ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง เก่ียวข้องกับ
เจ้าของประวัติ จะต้องนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจํา 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการจัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง เก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ 
จะต้องนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา       
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และการเก็บรักษาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจํา 

4. คําจํากัดความ 
ทะเบียนประวัติ หมายความว่า บันทึกประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ ทั้งในระบบ
เอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึกประวัติย่อ หมายความว่า บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เรียกโดยย่อว่า “ก.ค.ศ. 16” 

แฟ้มประวัติ หมายความว่า แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานที่สําคัญของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ หมายความว่า ผู้ได้รับมอบหมายซึ่งมีระดับตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าชํานาญการ
หรือเทียบเท่า ให้มีหน้าทีใ่นการจัดทํา บันทึก แก้ไขเพ่ิมเติม ดูแล เก็บรักษา ทําลาย ทะเบียนประวัติ และ
ปฏิบัติการอ่ืนใดตามระเบียบน้ี และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ควบคมุ ดูแล 
กํากับ ติดตาม และเข้าถึงระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 เมื่อมีคําสัง่ ข้อมูลที่เปลีย่นแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
     5.1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจ้างประจํา กรอกรายละเอียดข้อมูล

เบ้ืองต้นเก่ียวกับของตนเองพร้อมลงลายมือช่ือหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  
5.2 เจ้าหน้าที่นําข้อมูลที่ได้  
     5.2.1 เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ  
     5.2.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลสว่นบุคคลด้วย)  
5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติบันทึกข้อมูลลง

ใน ก.พ.7 /สมดุประวัติ/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 
5.4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย  
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5.5 นําข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
5.6 ซ่อมแซมสว่นที่ชํารุดเสียหาย/ทําขึ้นใหม่ตามสภาพ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 

8.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2555 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารสําคัญ 
มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจําเป็น ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือกํากับไว้ที่จุดแก้ไข และไมใ่หเ้จ้าของ
ประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องนําเอกสารน้ีออกนอกจากหน่วยงานที่เก็บรักษา แมจ้ะเป็นเจ้าของประวัติ
เอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานน้ัน เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจสอบดูความเรียบร้อย 
และเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

เมื่อมีคําส่ังข้อมลูที่เปล่ียนแปลงเกีย่วขอ้งกับเจา้ของประวัต ิ

เจ้าหน้าที่นําข้อมูลที่ได้รับหรือคําส่ังไปกรอกเปล่ียนแปลงในแฟ้มประวัต ิ

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้ง
เก็บไวใ้นแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร ์

เก็บรกัษาทะเบียนประวัติไวเ้ปน็ความลับในทีป่ลอดภัย 

นําข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล
และซ่อมแซมส่วนที่ชํารดุเสียหาย/ทําขึ้นใหม่
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดําเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
ตามหลักฐานของทางราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 

4. คําจํากัดความ   
 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด หมายถึง การแก้ไขข้อมูลวันเดือนปีเกิดให้ถูกต้องตามความเป็นจริงที่ปรากฏ
ในหลักฐานของทางราชการ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ผูม้ีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดโดยแนบเอกสารต่อบังคับบัญชา
ตามลําดับตรวจสอบ ประกอบด้วย  
         5.1.1 สูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด (กรณีไม่มสีูติบัตร ให้ใช้หนังสอืรับรองจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
เก็บรักษาเอกสารน้ัน) 
         5.1.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 
         5.1.3 หลักฐานทางการศึกษา 
         5.1.4 หลักฐานทางการทหาร  
         5.1.5 หลักฐานพ่ีน้องร่วมมารดาเดียวกัน (ทําบัญชีงบหน้า) 
         5.1.6 หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
         5.1.7 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
         5.1.8 บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด 
    5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
    5.3 นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันถึงผู้มีอํานาจ ( ก.ค.ศ.)   
    5.4 ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถ้าได้รับพิจารณาอนุมัติ และจัดเก็บหนังสือสํานักงาน 
ก.ค.ศ. ไว้ในแฟ้มประวัติ 
    5.5 กรณีผู้ขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดพ้นจากราชการไปแล้ว ให้ร้องขอไปยัง สพท.ต้นสังกัด หากไม่ได้รับการ
แก้ไข ให้ดําเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  
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6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามลําดับ

สพป./ม. ตรวจสอบเอกสาร
ไม่ครบ 

ยื่นคําขอโดยแนบเอกสาร 

สพฐ.

อนุมัติ 
ออกหนังสือรับรอง 

ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ /
ทะเบียนลูกจ้างประจํา 

ประชุมตามท่ีกรมบัญชีกลางมอบหมาย 

สพป./ม. 

ไม่อนุมัติ

สพป./ม.

แจ้งผู้ขอ 

ผู้ประสงค์ขอแก้ไข 
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7.  รูปแบบท่ีใช้  :  แบบคําขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด 
         

(เขียนที่)............................................................... 
วันที่......... เดือน.................................................. พ.ศ. ........... 

เรื่อง  .................................................................. 
เรียน  ................................................................. 
 ข้าพเจ้า.................................................................ตามหลักฐานในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
จากเกิดวันที่ .............เดือน ..........................พ.ศ. ............. สถานที่เกิด ...........................................................
(ระบุสถานที่เกิด)เลขที่ ............ หมู่ที่ .......... ถนน ................................ ตําบล/ขวง ........................................ 
อําเภอ/เขต .................................................... จังหวัด ...................................................................................... 
ประเทศ ....................................................................(ให้ระบุช่ือประเทศในกรณีผู้ย่ืนคําขอเกิดในต่างประเทศ) 
ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง/ดํารงตําแหน่งครั้งสุดท้าย………………….……………..…………..……………………………………..  
สังกัด ...........................................................................................(ให้ระบุ กอง กรม หรือหน่วยงานอ่ืนที่สังกัด) 
มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้เป็นเกิดวันที่ ............เดือน................................. 
พ.ศ. ................ โดยได้แนบหลักฐานมาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  ตามรายการดังน้ี 
กรณีใช้สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
 สูติบัตร    ต้นฉบับ   สําเนา 
 ทะเบียนคนเกิด   ต้นฉบับ   สําเนา 
กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
1. หนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่อาจหาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดได้จาก 
    ................................................................................................................................................................... 
    ................................................................................................................................................................... 
    (ระบุช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ซึ่งเป็นผู้รับรอง) 
2. ทะเบียนสํามะโนครัวหรือทะเบียนบ้าน 
    ทะเบียนสํามะโนครัว   ต้นฉบับ   สําเนา 
    ทะเบียนบ้าน    ต้นฉบับ   สําเนา 
3. หลักฐานการศึกษาที่แสดงวัน เดือน ปีเกิด  จํานวน ...............แห่ง 
    (1) สถานศกึษาครั้งแรก   (โรงเรียน) ....................................................................................... 
        ช้ันที่ศึกษา ............................. ต้นฉบับ   สําเนา  หนังสือรับรอง 
    (2) สถานศกึษาครั้งที่สอง(โรงเรียน) ............................................................................................................. 
        ช้ันที่ศึกษา .........................  ต้นฉบับ   สําเนา  หนังสือรับรอง   
4. หลักฐานทางทหาร 
    ใบสําคญัทหารกองเกิน (แบบ สด.9)              ต้นฉบับ สําเนา  หนังสือรับรอง 
    ใบสําคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.8)             ต้นฉบับ สําเนา  หนังสือรับรอง 
    ทะเบียนทหารกองประจําการ (แบบ สด.3)    ต้นฉบับ สําเนา  หนังสือรับรอง 
    สมุดประจําตัวทหารกองหนุน   ต้นฉบับ  สําเนา  หนังสือรับรอง 
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5. หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด ของพ่ีน้องร่วมมารดาเดียวกัน (ทําบัญชีงบหน้า) 
    (1) ……………………………………………………………………..….…..  ต้นฉบับ สําเนา 
    (2) ........................................................................................  ต้นฉบับ สําเนา 
    (3) ........................................................................................  ต้นฉบับ สําเนา 

ฯลฯ 
6. หลักฐานอื่นของทางราชการ 
    (1) ………………………………………………………………………….…..  ต้นฉบับ สําเนา 
    (2) ........................................................................................  ต้นฉบับ สําเนา 
    (3) ........................................................................................  ต้นฉบับ สําเนา 

ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารที่แนบเป็นหลกัฐานที่ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ) ....................................................................... ผู้ย่ืนคําขอ 
               (....................................................................) 
 
 
หมายเหตุ (1) ให้เติมข้อความลงในช่องว่างให้สมบูรณ์ครบถ้วน 
  (2) ใหใ้ส่เครื่องหมาย        ลงในช่อง         หน้าข้อความท่ีต้องการ 

 
 
 

8.  เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
8.1 มาตรา 19 และมาตรา 24 แห่ง พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  

พ.ศ. 2548 
8.3 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.4 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/393 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2553  
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2555 
 

9. ข้อสังเกต 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ต้องตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร 
ต้นฉบับจริง   
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 1. ชื่อกระบวนงาน : การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
           เพ่ือให้การจัดทําประกาศเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกต้อง     

3.  ขอบเขตของงาน 
การควบคุมการเกษียณอายุราชการประจําปีงบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์
  

4.  คําจํากัดความ 
 การเกษียณอายุราชการ  หมายถึง การที่ข้าราชการปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุราชการตามท่ี
กฎหมายกําหนด  
  
5. ขั้นตอน 
 5.1 สํารวจรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ
ปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 
 5.2 แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับ
ข้อมูลของราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ สํานักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข 
วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
      5.2.1 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

     5.2.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 
               5.2.3 หลักฐานทางการศึกษา 
               5.2.4 หลักฐานทางการทหาร  
      5.2.5 หลักฐานพ่ีน้องร่วมมารดาเดียวกัน (ทําบัญชีงบหน้า) 
      5.2.6 หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
      5.2.7 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
      5.2.8 บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด 
 5.3 รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 5.4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
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6.  แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบที่ สพฐ. กําหนด   
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15 ) 
 พ.ศ. 2530 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

 
9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรดําเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไข   
ให้ตรงกับข้อมูลของราชการ 
 

รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องให้ สพฐ. 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/
ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. กําหนด

สํารวจรายชื่อข้าราชการครู ฯ ท่ีเกษียณ ฯ
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศ
รายชื่อผู้เกษียณอายุ

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/
และส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
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1. ชื่อกระบวนงาน : การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจํา 

2. วัตถุประสงค ์
           เพ่ือให้การจัดทําประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจําถูกต้อง     

3.  ขอบเขตของงาน 
การควบคุมการเกษียณอายุราชการประจําปีงบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์
  

4.  คําจํากัดความ 
 การเกษียณอายุราชการ  หมายถึง การที่ลูกจ้างประจําปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุราชการ
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

5. ขั้นตอน  
 5.1 สํารวจรายช่ือลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน
และปีงบประมาณถัดไป 
 5.2 แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องภายในระยะเวลาที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการกรณี
การขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติ  
ช้าราชการ พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม) ให้จัดสง่เอกสารประกอบเสนอ ดังน้ี 
      กรณีไม่มีสติูบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารดังน้ี 
                1. ทะเบียนสํามะโนครัวหรือสําเนาทะเบียนบ้าน 
      2. หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 

     3. หลักฐานทางการทหาร  
      4. หลักฐานทางราชการแสดง วัน เดือน ปีเกิด 
      5. หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
 5.3 รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  

5.4 สพท. แจ้งให้สถานศึกษา ประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 
5.5 สถานศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้ สพท. เพ่ือดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
5.6 สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบที่ สพฐ. กําหนด   
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จบํานาญลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
 8.3 คําสั่งมอบอํานาจสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที ่1760/2556 สัง่ ณ วันที่   
29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2556   
 
9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรดําเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไข   
ให้ตรงกับข้อมูลของราชการ 
 

รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องให้ สพฐ. 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/
ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. กําหนด

สํารวจรายชื่อลูกจ้างประจําท่ีเกษียณ ฯ
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

สพท.แจ้งสถานศกึษาประกาศ
รายชื่อผู้เกษียณอายุ

สถานศึกษาส่งประกาศ ฯ ให้ สพท.เพ่ือ
แจ้งส่วนท่ีเกี่ยวข้องและแจ้งผู้เกษียณ 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การเปลี่ยนแปลงชือ่ –สกุล-คํานาํหนา้ชื่อ ในทะเบียนประวัติ  
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลง ช่ือ – สกุล – คํานําหน้าช่ือ ในทะเบียนประวัติ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ช่ือ – สกุล – คํานําหน้าช่ือ ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคน ให้ถกูต้องตามหลักของทางราชการ 
 

4. คําจํากัดความ 
 - 
 

5. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ  
5.1 ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงประวัติเสนอคาร้องตามลาดับ  
5.2 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเสนอผู้มีอํานาจเหนือขึ้นไป  
5.3 เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจเอกสารที่เก่ียวขอ้ง  
     5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3)  
     5.3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7)  
     5.3.3 เอกสารขอเปลี่ยนช่ือตัว (ทร.3)  
     5.3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ทร.4)  
     5.3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14)  
5.4 เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  
2.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมลูลงใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/สมุดประวัติ/ทะเบียนประวัติ  
5.6 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคําร้อง 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือ เสนอ สพท. 

สพท.ดําเนินการตรวจสอบ 

ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบคําขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูลในทะเบียนประวัติ ที่ สพท.กําหนด 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551  
8.2 หนังสือสานักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 148 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การดําเนนิการเก่ียวกับแฟ้มประวัติและ ก.พ.7 ข้าราชการครแูละบุคลากร 
                         ทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณี 

2. วัตถุประสงค ์
            เพ่ือให้การรับบําเหน็จบํานาญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง  

3. ขอบเขตของงาน 
          จัดทําแฟ้มประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกหรือถึงแก่กรรม 

4. คําจํากัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณลีาออกจากราชการ 

       1. เมื่อได้รับคําสั่งลาออกจากราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง  
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปีในปีที่ลาออกจากราชการ แล้วนํามากรอกวันลา  

ในแฟ้มประวัติ  
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตําแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคําว่าลาออก
จากราชการด้วยเหตุ แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคําสัง่ลาออก  

4. มอบเอกสารให้กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  
5. เก็บที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง  
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้  
กรณีถึงแก่กรรม  
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร  
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนํามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ  
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้าย 

โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ถึงแก่กรรม ช่องตําแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคําว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค  
(ระบุในใบมรณะบัตร) ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลขที.่................................. 
วัน………..เดือน……………...พ.ศ.............. ณ......................... อําเภอ..............................จังหวัด…...................  

4. มอบเอกสารให้กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดาเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  
5. เก็บที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือจัดส่งกรมบัญชีกลาง  
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองทวีคูณ รวบรวมไว้   
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กรณีเกษียณอายุราชการ  
1. เมื่อได้รับประกาศเกษียณอายุราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง  
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปีในปีที่เกษียณ แล้วนํามากรอกวันลา ในแฟ้มประวัติ  
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่เกษียณ ช่องตําแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคําว่าเกษียณอายุราชการ 
แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามประกาศเกษียณ  

4. มอบเอกสารให้กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  
5. เก็บที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง  
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
 

6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
 
  

 
                                    

  
                

 
 

 

7. รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบที่ทางราชการกําหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม   

8.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7  
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ 
การจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 

สพท. ตรวจสอบแฟ้มประวัติ
และการลงรายการใน ก.พ.7

สําเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไว้ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดําเนินการท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดส่ง กรมบัญชีกลาง 
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ผู้ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานําเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน

สพท.ดําเนินการ.เพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ

สพท.ตรวจสอบ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 
3. ของเขตของงาน 
 เป็นการดําเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นปัจจุบัน 
 
4. คําจํากัดความ 
 วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้าราชการท่ีได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดําเนินการเพ่ิมวุฒิใน  
ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 5.3 แจ้งผู้ขอเพิ่มวุฒิทราบ 
 5.4  แจ้งกลุม่งานที่เก่ียวข้อง 
 
6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ (แบบเฉพาะที่ สพท.กําหนด) 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  
 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่2)  พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 16 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518  
 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7  แบบใหม ่
 8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลกัเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินในกรณีทีไ่ด้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสําเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี 
จบจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ ตรวจสอบว่าเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่  
                           ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิตามระเบียบ 

4. คําจํากัดความ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเคร่ืองหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานให้แก่ผู้กระทําความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ราชการ หรือสาธารณชน 

5. ขั้นตอนและวิธีการดําเนนิการ 
5.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ชัน้ตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ 

ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังน้ี 
     5.1.1 รับคําร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากโรงเรียน พร้อมเอกสาร

ลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังน้ี 
                       - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซี่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจาปี พ.ศ.........) ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯ กรอกข้อความ ในแบบ ขร. 4/37 
เช่น ช่ือ/สกุล/ระดับช้ัน/วันเดือนปีที่บรรจุ/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ช้ันที่ได้รับก่อน /ครั้งน้ี
ขอช้ันตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมลงลายมอืช่ือครบถ้วนเรียบร้อย หรือไม่     
หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

  - ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ กรอกวัน/เดือน/ปี 
ที่บรรจุเข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับช้ัน/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรงกับสําเนา
ประวัติ ก.พ.7 หรือไม่ 

            - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ มีช่ือ/สกุล/เลข
บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

  - เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเคร่ืองราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ถกูต้องตามข้อเท็จจริง 

    5.1.2 นําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
    5.1.3 บันทึกเสนอผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    5.1.4 บันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    5.1.5 ออกเลขที่หนังสือสง่ 
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    5.1.6 จัดส่งเอกสารให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 10 มกราคม 
ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย  

 - แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) จํานวน 1 ชุด  
 - บัญชีแสดงคณุสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานช้ันตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ ต.ช/ 

ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด  
 - สําเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช.  

(ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด  
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด  

 - แผ่น Diskettes จํานวน 1 แผ่น 
5.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องดําเนินการดังน้ี  
     5.2.1 รับคําร้องการการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียน

พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังน้ี  
  - ตรวจสอบแบบประวัติสาหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจําปี…..)  

วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ทาํงาน/สถานศกึษาต้องกรอกรายละเอียดประวัติต้ังแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/เงินเดือนต้องลงต้ังแต่วัน
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค......) ทั้งน้ีต้องดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ.7 เป็นเกณฑ์การกรอก
ข้อมูล เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร  

  - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสําหรับเสนอขอ)  
พระราชทานเหรียญจักพรรดิมาลา ประจาปี....) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร  

  - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา มีช่ือ/สกุล/ 
เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่  

     5.2.2 เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถกูต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ตรงกัน  

     5.2.3 นําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา  
     5.2.4. บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
     5.2.5 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     5.2.6 ออกเลขที่หนังสือส่ง  
     5.2.7 จัดส่งเอกสารให้สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  

  - แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลา ซึ่งขอพระราชทานให้แก่  
ข้าราชการ) จํานวน 1 ชุด  

  - แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา)  
จํานวน 1 ชุด  

  - สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาประวัติ ก.พ.7 ผู้เสนอขอพระราชทาน รายละ 1 ชุด  
  - แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปี.... จํานวน 3 ชุด 

     5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด  
     5.2.9 แผน่ Diskettes จํานวน 1 แผ่น  
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5.3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯชัน้ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  
จะต้องดาเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี  

     5.3.1 รับคําร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย 
(ป.ม.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังน้ี  

             - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซึ่งเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ กรอกข้อความในใบ ขร. 4/37 
เช่น ช่ือ/สกุล/ระดับช้ัน/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ตําแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ขั้นที่ 
ได้รับก่อน/ครั้งน้ีช้ันตราอะไรว่าถูกต้อง/ ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมให้ผู้อํานวยการสานักงานเขต
พ้ืนที่ลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน  

   - ตรวจสอบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่   
ดําเนินการกรอกข้อความในแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ/์ตรวจสอบความเรียบร้อย อีกคร้ัง  

   - ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ)  
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อความในแบบ ฯ ให้ผู้อํานวยการ/รองผู้อํานวยการ รับรองความถูกต้อง 
ให้ครบถ้วน/สมบูรณ/์ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง  

   - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ.7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูลการเสนอขอพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร  

   - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย มีช่ือ/สกุล/เลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก ถูกต้องสมบูรณ์
ตรงกันหรือไม่  

   - ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ตําแหน่ง/ช่ือโรงเรียน/ถูกต้อง  
ตรงกันหรือไม่  

   - หนังสือรับรองความประพฤติให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือรับรองให้  
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  

   - เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเคร่ืองราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน  
ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ตรงกัน  

     5.3.2 นําเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ 
พิจารณา  

     5.3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
     5.3.4 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.3.5 ออกเลขที่หนังสือส่ง  
     5.3.6 จัดส่งเอกสารให้สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  

  - แบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ. .....) จํานวน 3 ฉบับ 

  - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จํานวน  3 ฉบับ 
  - แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์)  

จํานวน 3 ฉบับ  



                                     คู่มือการปฏิบติังาน 
      กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์                          หน้า - 155 
 

     5.3.7 สําเนาประวัติ ก.พ.7 จํานวน 3 ฉบับ  
     5.3.8 สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 3 ฉบับ  
     5.3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 3 ฉบับ  

               5.3.10 คําสั่งเลื่อนและแต่งต้ังให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 

5.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)  
จะต้องดาเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี  

     5.4.1 รับคําร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังน้ี  

  - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขา้ราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ. ......) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อความในแบบ ขร.4/37 เช่น ช่ือ/
สกุล/ระดับช้ัน/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ช้ันที่ได้รับก่อน/ครั้งน้ีขอช้ันตราอะไร
ว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์แบบฯ พร้อมให ้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือช่ือให้ครบถ้วนตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวน  
ช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ)์ ให้เจ้าหน้าทีดํ่าเนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ให้ถกูต้อง/ครบถ้วน/ สมบูรณ/์
ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง  

  - ตรวจสอบแบบ ขร 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ถูกต้องให้ครบถ้วน/ สมบูรณ/์
ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง  

  - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์ช้างเผือก) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณข์องเอกสาร  

  - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
ประถมภรณ์ช้างเผือก ช่ือ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/ สมบูรณต์รงกัน
หรือไม่  

  - ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ตําแหน่ง/ช่ือโรงเรียน/ถูกต้อง/  
ตรงกันหรือไม่  

  - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือรับรองให้ 
เพ่ือประกอบการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์
ช้างเผือก  

  - เจ้าหน้าที่ดําเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเคร่ืองราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลให้ตรงกัน  

     5.4.2 นําเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ 
พิจารณา  

     5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
     5.4.4 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     5.4.5 ออกเลขที่หนังสือ  
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     5.4.6 จัดส่งเอกสารให้สาํนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  
                       - แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจําปี พ.ศ......) จาํนวน 3 ฉบับ  

  - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จํานวน 3 ฉบับ  
  - แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์)  

จํานวน 3 ฉบับ  
     5.4.7 สํานาประวัติ ก.พ. 7 จํานวน 3 ฉบับ  
     5.4.8 สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 3 ฉบับ  
     5.4.9 สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ จํานวน 3 ฉบับ 
     5.4.10 หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 3 ฉบับ  
     5.4.11 คําสั่งเลื่อนและแต่งต้ังให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม)  

จํานวน 3 ฉบับ  
     5.4.12 สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ช้ัน ป.ม.  
หมายเหตุ กรณีเสนอขอพระราชทานช้ันสายสะพายประจําปีเพ่ิมเติม ใหส้่งเอกสารถึงสํานักงาน

คณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน หากรณีเกษียณอายุ
ราชการให้ส่งเอกสารภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสทิธ์ิ  
ขอเครื่องราชย์ของข้าราชการด้วย  

6. Flow Chart แผนภูมิและข้ันตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และกําหนดการส่งคําขอและใหย้ื่นคําขอ

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร
หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR

นําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัตฯิ 

บันทึกเสนอผู้บงัคับบัญชาลงนามหนังสือ 

ดําเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ.
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องแจ้งเตือนกําหนดการ ให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือแจ้งครูให้

ดําเนินการย่ืนคําขอให้ทันกําหนดระยะเวลาที่เหมาะสมคือภายหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 
เมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว  

7. แบบฟอร์มที่ใช ้–  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
8.1 พระราชทานบัญญัติเครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก พุทธศักราช 2484  
8.2 พระราชทานบัญญัติเครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  
8.3 พระราชทานบัญญัติเหรยีญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584  
8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญย่ิง 

ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก 

และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฏไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ  

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ประจํา (หมวดฝีมือ) ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มี
อํานาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างรอบครอบว่าผู้จะได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
ต้องได้รับกระทําความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนถึงขนาดควรได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจารณาแต่เพียงตําแหน่ง ระดับ ช้ัน หรือครบกําหนดระยะเวลาที่ขอพระราชทาน
ได้เท่าน้ัน เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจ ในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่าง
แท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็น เครื่องหมายเชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย (ข้อ 8) และบุคคลที่พึง
ได้รับการพิจารณาเสนอขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดีย่ิง และเป็นผู้ไม่เคยมีพระราชานุญาต 
ให้เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือต้อง รับโทษจาคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคกุ เว้นแต่เป็นโทษ
สําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหโุทษ (ข้อ 10) การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ใดช้ันตราใด ใหแ้ก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตามบัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ (กําหนดคุณสมบัติ
ของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยก เป็นบุคคลประเภทต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชีทา้ยระเบียบรวม  
38 บัญชี)  
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การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามขั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อนขั้นตรา    
ก่อนกําหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้เว้นเป็นขอตาม หลักเกณฑ์
ที่กําหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน หรือมีกําหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือ เป็นการขอ    
ในกรณีพิเศษ ตามท่ีมีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงานนอกเหนือ
หน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษซึ่งเป็นงานสําคัญย่ิงและเป็นผลดีแก่ข้าราชการ หรือสาธารณชน หรือคิดสิ่งหรอืวิธีการ
อันเป็นประโยชน์อย่างย่ิงแก่ประเทศชาติได้เป็นผลสําเร็จ โดยให้ระบุความดีความชอบ ให้เห็นเด่นชัดว่า  
ได้กระทําความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ย่ิงประการใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่างไรทั้งน้ีจะต้องระบุ ผลงาน
ความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ 11, 12, 13,)  

สําหรับข้าราชการท่ีถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิมกําหนดระยะเวลาการของพระราชทาน อีก 1 ปี 
ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ (ข้อ 19) และหากกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกต้ังกรรมการ สอบสวนแล้วหรือ
กระทําผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างดําเนินคดี ส่วนราชการ ที่เก่ียวข้องต้องแจ้ง
สํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ (ข้อ 20) ในกรณ ีสถานศึกษา/
หน่วยงาน/สพป./สพม. ได้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ประจําปีให้แก่ข้าราชการรายใดไปแล้ว 
ต่อมา พบว่าผู้น้ันขาดคุณสมบัติถึงแก่กรรม ลาออกก่อนวันที่ 5 ธันวาคม ของปีที่ขอพระราชทาน จะต้องแจ้ง
ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ดําเนินการแจ้ง 
ไปยังสํานักงานเลขาธารรัฐมนตรี  

ข้าราชการท่ีต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่เพราะเกษียณอายุปีใด หากเป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับ 
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นปฏิบัติหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเสนอขอ 
พระราชทาน ในปีที่พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่น้ันด้วย (ข้อ 22)  

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ขั้นตราแลกใหแ้ก่ข้าราชการ จะต้องมี
ระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึงวัน  
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (คือวันที่ 6 ตุลาคม 
ของทุกปี) ถือเป็นคุณสมบัติเบ้ืองต้น ส่วนจะเสนอขอ ขั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่าขณะนั้นดารงตําแหน่ง
ระดับใด มีเง่ือนไขอย่างไร หากขณะน้ันดํารงตําแหน่งระดับ 2,3,5,7 จะเสนอช้ัน บ.ม. (ตระกูล มงกุฎไทย) 
และเมื่อดํารงตําแหน่ง 2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอช้ันตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช., จ.ช., ท.ช. 
ตามลําดับ ไม่ว่าข้าราชการดํารงตําแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสมก็จะเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได้ และเมื่อเลื่อนระดับสูงขึ้น ก็จะมโีอกาสเลื่อน ช้ันตราสูงขึ้นตามบัญชี 7 
ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 ได้  

ข้าราชการดํารงตําแหน่งระดับ 7 และหรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 6 ตุลาคม 
ของทุกปีที่ขอ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอช้ัน ท.ช. เพ่ือมิให้เสียสิทธิ ในการ
เสนอขอช้ันสายสะพาย ป.ม. เมื่อได้รับแต่งต้ังดํารงตําแหน่งระดับ 9 แล้ว  
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ข้าราชการท่ีได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษยีณอายุหรือก่อนปีที่เกษียณอายุ มาให้รีบ 
ส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือที่มติ ก.ค.ศ. คําสัง่หรือโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังทันกําหนดเวลาที่จะเสนอ 
พระราชทาน ฯ ประจําปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน) การเสนอขอ พระราชทาน 
ช้ันสายสะพาย ป.ม. ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขทั้ง 4 ข้อ ต่อไปน้ี  

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8  
2. ต้องดํารงตําแหน่งบังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายหรือ พระราชกฤษฎีกา 

เก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการกําหนดไว้ (คือตําแหน่งผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการศูนย์ ผู้อํานวยการสํานัก  
ผู้อํานวยการสถาบัน เลขานุการกรม) 

3. ต้องได้ ท.ช มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
4. ให้ขอได้ในปีก่อนปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีที่เกษียณอายุราชการเท่าน้ัน  

 
สาระสาํคญัของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเปน็ทีเ่ชิดชูย่ิงช้างเผือก พุทธศักราช 2484  

และ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทรงไว้ ซึ่งพระราชอํานาจ

ที่จะพระราชทานและเรียกคนืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  

มาตรา 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สําหรับพระราชทานแก่ผู้ทําความดี ความชอบเป็นประโยชน์ 
ราชการหรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชดําริเห็นสมควร  

มาตรา 7 เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ช้ัน ดังน้ี 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ชั้น ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ชั้น ตระกูลชา้งเผอืก อักษรย่อ

สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก**** ม.ป.ช.
ที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก** ป.ช.
ที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก ท.ช.
ที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช.
ที่ 4 จัตุถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ที่ 4 จัตุถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช.
ที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ที่ 5 เบญจมาภรณช้์างเผือก บ.ช.
ที่ 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช.
ที่ 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช.

 

หมายเหตุ  * ช้ันสายสะพาย สาย 1  
** ช้ันสายสะพาย สาย 2  
*** ช้ันสายสะพาย สาย 3  
**** ช้ันสายสะพาย สาย 4  
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มาตรา 9 ผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ต้ังแต่ช้ันที่ 5 ถึงขั้นสูงสุดให้มีประกาศนียบัตร
ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ทีไ่ด้รับพระราชทานช้ันที่ 6 และ 7 จะได้ประกาศนาม
ในราชการกิจจานุเบกษา  

มาตรา 10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์น้ีวายชนม์ ผู้รับมรดก จะต้องส่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนภายใน 30 วันถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใดๆ กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ  

มาตรา 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์น้ีได้รับพระราชทานช้ันสูงขึ้น (ของแต่
ละตระกูล) ผู้รบัพระราชทานต้องส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ช้ันรอง (ของแต่ละตระกูล) หรือใน กรณีที่ทรง
เรียกเครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถ้าผู้รับพระราชทานส่งคืนไม่ได้ด้วย ประการใด ๆ ผู้รับ
พระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 

การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
เหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญสําหรับพระราชทานเป็นบําเหน็จความชอบในราชการแก่

ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ ก่อนวันพระ
ราชพิธี เฉลมิพระชมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียนร้อย ไม่เคยถูกลงโทษ
ทางวินัย (ทั้งน้ี เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรอืพนักงานเทศบาลวิสามัญ)  

การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธ์ิ เมื่อผู้ได้รับพระราชทานวายชนม ์
ให้ทายาทโดยชอบธรรมรักษาไว้เป็นที่ระลึก และผูท้ี่ได้รับพระราชทานจะได้รับพระราชทาน ประกาศนียบัตร 
ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรด้วย ถา้ผู้ได้รับพระราชทานหรือทายาทโดยชอบธรรม
ประพฤติตนไม่สมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆภายในกําหนด 30 วัน จะต้องใช้
ราคาเหรียญแก่ทางราชการตามราคาที่กําหนด  

การนับเวลาราชการ ให้นับโดยคํานวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้น้ันรวมกัน แต่ถ้าผู้น้ันเข้ารับ 
ราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับต้ังแต่อายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถกูลงโทษทางวินัย ถึงแม้
จะล้างมลทินแล้วก็ไม่สามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เน่ืองจาก
การล้างมลทินตามพระราชบัญญัติล้างมลทนิดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับจากการกระทําความผิด
เท่าน้ัน หาได้ล้างการกระทําผิดด้วยไม่ถือว่าผู้ได้รับการล้างมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระทําความผิดมาก่อน ทําให้
ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้  

ผู้ที่ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วยเหตุที่ลา หรือ
มาทางานสายเกินจานวนคร้ังที่กําหนด ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ผลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดยไม่มีเหตุผล 
อันสมควรน้ัน สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรพิีจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ. ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ การรับราชการด้วยความ
เรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี ตามนัย มาตรา 8 ดังกล่าวหมายถึง ข้าราชการพลเรือนซึ่งได้ การตามที่
ได้รับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอย่างย่ิงตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี นอกจากน้ันตลอด
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ระยะเวลาของการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวจะต้องเป็นผู้มีความ กระตือรือร้นที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตน
อย่างเต็มกําลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตน เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ดังน้ัน กรณี
ดังกล่าวข้างต้นเป็นกรณีที่ไมอ่ยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 
(พ.ศ. 2538) จงึถือได้ว่าเป็นผูร้ับราชการด้วยความไม่เรยีบรอ้ยและไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รบัการเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แห่ง พระราชบัญญัติเหรียญจกัรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484  

ข้าราชการท่ีรับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีคณุสมบัติครบทีจ่ะขอเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปีที่จะขอพระราชทานก็จะ เสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่ต้องไม่ลาออกก่อนวันที่ม ีอายุราชการ 
ครบ 25 ปี  
 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลกูจ้างประจํา  
หลักเกณฑ์  

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผู้น้ันได้กระทําความชอบ    
เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรได้รับบําเหน็จเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่ 
พิจารณาแต่เพียงตําแหน่ง ระดับ ช้ัน ยศ หรอืครบกําหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์
ได้เท่าน้ัน ทั้งน้ี เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจใน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทาน 
อย่างแท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเคร่ืองเชิดชู เกียติยศอย่างสูงด้วย  

บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี  
1. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ

อุตสาหะ ซื่อสตัย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดีย่ิง  
2. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชาอนุญาตให้เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจําคุก โดย

คําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
3. ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง และถูกต้ังกรรมการสอบสวนหรือกระทํา

ความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างดําเนินคดีอาญาในศาล  
แม้คดีไม่ถึงทีส่ดุ เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว  

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน  
1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวัน

ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  
2. ต้องเป็นลูกจ้างประจําของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของ

ส่วนราชการ  
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3. ต้องเป็นลูกจ้างประจําที่มีช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือหรือลูกจา้งประจํา 
และลักษณะเหมือนข้าราชการ  
 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลกูจ้างประจํา 
 

ลําดับ ตําแหน่ง เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง เงื่อนไขและระยะเวลา
1 ลูกจ้างประจําซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง

ต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นตํ่าของ
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 3   
แต่ไม่ถึงขั้นตํ่าของอัตราเงินเดือน 
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได้รับ บ.ม. แล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ์ขอ บ.ช.  
3. ได้บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ์ขอ จ.ม. 

2 ลูกจ้างประจําซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ต้ังแต่อัตราเงินเดือนขั้นตํ่าของ
ข้าราชการพลเรือนระดับ 6 
ขึ้นไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได้รับ บ.ม. แล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ์ขอ จ.ม.  
3. ได้ บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ์ขอ จ.ช. 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานดําเนนิการเก่ียวกับบริการสาํเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16  
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นการบริการสําเนาประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้กับผู้ประสงค์ขอสําเนา     
ที่สะดวก รวดเร็ว และทันสมยั  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการบริการสําเนาประวัติข้าราชการให้กับผู้แสดงความประสงค์ขอสําเนาประวัติ หรือผู้ประสงค์
ขอสําเนาที่ไม่สามารถมาขอได้ด้วยตนเอง โดยจะมีเอกสารการมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนมาดําเนินการขอสําเนา
ประวัติแทน ย่ืนคําร้องขอสําเนาต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด เพ่ือนําไปใช้ประกอบการดําเนินการในเรื่องต่าง ๆ เช่น ประกอบการขอย้าย ขอเลื่อน
วิทยฐานะ การแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู การสมัครสอบ การคัดเลือก การขอใบประกอบวิชาชีพ หรือเพ่ือใช้
ประกอบเกี่ยวกับเรื่องการบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เป็นต้น  
 
4. คําจํากัดความ 
 ทะเบียนประวัติ หมายถึง บันทึกประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครู และบคุลากรทางการ
ศึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  
  ก.พ.7 หมายถงึ เอกสารสําหรับบันทึกข้อมลูบุคคลและส่วนราชการ ต้ังแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ 

ก.ค.ศ.16 หมายถึง บันทึกประวัติสําคัญและจําเป็นของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
ต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เพ่ือใช้แทน ก.พ.7  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่บรรจุผู้หลังทีร่ะเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ใช้บังคับ 
 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หมายถงึ การดําเนินงานที่มีการพัฒนาด้วยการนําระบบคอมพิวเตอร์มาใช้กับ
การทํางานเดิม โดยการทําให้เอกสารที่มีอยู่เดิมถูกเก็บไว้ในรูปแบบของไฟล์ข้อมูล แบบต่าง ๆ ด้วยการใช้
คอมพิวเตอร์ เพ่ือลดจํานวนเอกสารและการจัดเก็บ ซึ่งเป็นระบบที่ก่อให้เกิดความมีระเบียบ เรียกค้นหาได้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

โปรแกรมระบบขอสําเนาประวัติข้าราชการ หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่สร้างขึ้นใหม่เพ่ือการ
นําเอกสารที่มีอยู่เดิมที่เก็บไว้ในรูปแบบของไฟล์ข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์ ออกมาใช้ โดยใช้ระบบของ IT เพ่ือการ
ให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการให้บริการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การขอสําเนาประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ จะเป็นการให้บริการพิมพ์สําเนาประวัติให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่มาขอสําเนาทันที โดยผู้ขอไม่ต้องขอยืมต้นฉบับทะเบียนประวัติไปถ่ายเอกสารเอง เพ่ือเป็น
การให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ เช่น การชํารุดเสียหาย 
การสูญหาย การเสียเวลา การเสียค่าใช้จ่าย ฯลฯ  
 กลุ่มบริหารงานบุคคล สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ได้สร้าง
โปรแกรมการระบบขอสําเนาประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น เพ่ือการให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย 
โดยผู้ขอสําเนาประวัติ ดําเนินการดังน้ี 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์จอขอสําเนาประวัติ แสดงความจํานง 
(กรณ ีไม่ได้มาด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบฉันทะ การขอคัดสาเนามายืนให้กับทางเจ้าหน้าที่) 

2. ผู้ขอสําเนาประวัติ ลงทะเบียนเข้าระบบโปรแกรมขอสาํเนาประวัติข้าราชการ โดยกรอก 
   - เลขประจําตัวประชาชน 
   - วัน เดือน ปี เกิด (ววดดปปปป) 
   - เบอร์โทรศัพท์ (ถ้าม)ี 
3. กดเมนูด้านซ้ายมือ “สร้างคําร้อง” 
4. กรอก เลขประจําตัวประชาชน ขอผู้ขอสาํเนา แล้วกด “ตรวจสอบ” 
5. เลือกเหตุผลในการขอสําเนา 
6. กรอก วัน เดือน ปี เกิด (ววดดปปปป) แล้วกด “ยืนยัน” 
7. กด “เพ่ิมรายการ” กรณีขอสําเนาประวัติหลายคน โดยรับมอบฉันทะ  
8. กด “สิ้นสุดรายการ” กรณีขอคนเดียว 
9. กดเมนูด้านซ้ายมือ “สั่งพิมพ์สําเนาและคําร้อง” 
10. กดแถบข้อความด้านขวามือ “สั่งพิมพ์เอกสารท้ังหมด” 
11. กดแถบข้อความด้านขวามือ “สั่งพิมพ์สาํเนา” 
12. จะปรากฏสําเนาประวัติ กด “สั่งพิมพ์” ที่เมนูมมุบนขวามือ                                                      
     (เอกสารจะส่งไปที่เครื่องพิมพ์ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือรับรองสําเนา) 
13. กรณีขอสําเนาหลายคน ให้พิมพ์สําเนาของทุกคนที่ทํารายการ 
14. กดแถบข้อความด้านขวามือ “สั่งพิมพ์คาํร้อง” 
15. จะปรากฏบันทึกข้อความคําร้องขอสําเนาประวัติ กด “สั่งพิมพ์” ที่เมนูมุมบนขวามือ 

                (เอกสารจะส่งไปที่เครื่องพิมพ์ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือตรวจสอบรายช่ือกับจํานวนสําเนา 
และลงช่ือจัดส่งสําเนาที่ได้รับการรับรองเรียบร้อยแล้ว) 

16. กดเมนูด้านซ้ายมือ “ออกจากระบบ” 
17. หน้าจอจะปรากฏแบบประเมินความพึงพอใจ และใหผู้้รับบริการตอบข้อคําถาม 
18. เมื่อตอบคาํถามครบทุกขอ้ กดเมนู “ส่ง” โปรแกรมจะปิด 
19. รับสําเนาประวัติที่เจ้าหน้าที่รับรองเรียบร้อยแล้ว ที่เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ        
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6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 โปรแกรมระบบขอสําเนาประวัติข้าราชการ ที่จัดทําขึ้นเป็นการเฉพาะของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 

7.2 แบบมอบฉันทะขอสําเนาประวัติข้าราชการที่เป็นแบบเฉพาะของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551  
 8.2 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 เป็นการให้บริการสําเนาประวัติข้าราชการให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ได้จัดทําขึ้น เพ่ือเป็นการให้บริการที่สะดวก
รวดเร็ว ทันสมยั เป็นสําเนาที่เหมือนต้นฉบับทุกประการ และเป็นการช่วยรักษาทะเบียนประวัติ ไม่ต้องยืมไป
ถ่ายสําเนานอกหน่วยงาน ซึ่งอาจเกิดการชํารุดเสียหายได้ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  งานการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
1.1 เพ่ือให้การดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  

1.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  
1.3 เพ่ือใหผู้้รบับริการทราบขั้นตอน และวิธีการดําเนินงานในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าทีข่องรฐั  

 

3. ขอบเขตของงาน 
ขั้นตอนการดําเนินงานต้ังแต่การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ใหม่ พร้อมเอกสาร

หลักฐานทีใ่ช้ประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบคําขอมีบัตร รปูถ่ายที่ใช้ในการ 
ทําบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามท่ีกําหนด      
ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) และเป็นไปตาม
ข้อสั่งการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 7172 ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2562 
 
4. คําจํากัดความ 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบํานาญ ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด  

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง บัตรที่ทําด้วยพลาสติกสีเทา
เงิน ด้านหน้ามีแถบแม่เหล็ก ด้านหลังมีลายปูพ้ืนรูปครุฑ ขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเข้มกว่าพ้ืนบัตร
เล็กน้อย เพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ตามท่ีกําหนด  

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจําตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการ 

หรือพ้นจากตําแหน่ง โดยมีสทิธิได้รับบําเหน็จบํานาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
กระบวนการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบํานาญ) ฉบับน้ีมรีายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
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5.1 ขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและยื่นคําขอพร้อมแนบเอกสารประกอบการขอมีบัตรบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ข้าราชการ/ข้าราชการบํานาญขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและยื่นคําขอพร้อม
เอกสารที่  

     5.1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังน้ี 
            1) ขอมีบัตรครั้งแรก  
                 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ที่บรรจุใหม ่

ต้องขอมีบัตรภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ หรือ เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบํานาญ  

            2) ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือ ถูกทําลาย  
                 ในกรณีที่บัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายในสามสิบวัน  

ก่อนวันที่บัตรน้ันหมดอายุ  
                 ในกรณีที่บัตรประจําตัวหาย หรือ ถูกทําลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหมภ่ายในสามสิบ

วันนับแต่วันที่บัตรน้ันหาย หรือถูกทําลาย  
             3) ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจากเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือ ช่ือตัวและช่ือสกุล เลื่อนยศ เลื่อน

ช้ัน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด หรือ ชํารุด  
                  ในกรณทีี่ผู้ถือบัตรประจําตัวเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือ ช่ือตัวและช่ือสกุล ผู้ถือบัตร 

ต้องขอเปลีย่นบัตรใหม่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลีย่นช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล  
                             ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจําตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนช้ัน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง หรือ
ย้ายสังกัด ให้ผูน้ั้นขอเปลี่ยนบัตรใหม ่ตามยศ ช้ัน ระดับ ตําแหน่ง หรือ สังกัดใหม่น้ัน ภายในสามสบิวันนับแต่
วันเลื่อนยศ ช้ัน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหน่ง หรือ ย้ายสังกัด  

                  ในกรณทีี่บัตรประจําตัวชํารุดในสาระสําคญั ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม ่ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่บัตรน้ันชํารุด  

           เอกสารประกอบการเสนอขอ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปน้ี  
           1) ขอมีบัตรคร้ังแรก ใหแ้นบเอกสาร ดังน้ี  
               1.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จํานวน 1 ฉบับ  
               1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสาเนาถูกต้อง)    จํานวน 1 ฉบับ  
               1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จํานวน 1 รูป  
               1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต       จํานวน 1 ฉบับ 
               1.5 คําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา)  จํานวน 1 ชุด  
               1.6 สัญญาจ้าง หรือ คําสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จํานวน 1 ชุด  
               1.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบํานาญ (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน 1 ฉบับ  
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           2) ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกทําลาย ให้แนบเอกสาร ดังน้ี  
               2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จํานวน 1 ฉบับ  
               2.2 สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง)    จํานวน 1 ฉบับ  
               2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จํานวน 1 รูป  

               2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอายุ)    จํานวน 1 บัตร  
               2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกทําลาย)   จํานวน 1 ฉบับ  
               2.6 สัญญาจ้าง หรือ คําสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)  จํานวน 1 ชุด  
               2.7 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบํานาญ (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน 1 ฉบับ  
         3) ขอเปลีย่นบัตร เน่ืองจากเปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนช่ือตัว หรือ

เปลี่ยนช่ือสกุล หรือเปลี่ยนช่ือตัว/ช่ือสกุล หรือชํารุด หรืออ่ืน ๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบ
เอกสาร ดังน้ี  

             3.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จํานวน 1 ฉบับ  
             3.2 สําเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสําเนาถูกต้อง)    จํานวน 1 ฉบับ  
             3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม.   จํานวน 1 รูป  
             3.4 สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนช่ือตัว     จํานวน 1 ฉบับ  
        3.5 สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนช่ือสกุล    จํานวน 1 ฉบับ  
       3.6 สําเนาหนังสือใบสําคัญ กรณ ีการสมรส    จํานวน 1 ฉบับ  
       3.7 สําเนาหนังสือใบสําคัญ กรณ ีสิ้นสุดการสมรส   จํานวน 1 ฉบับ  
        3.8 บัตรเก่า (ส่งคืน)       จํานวน 1 บัตร  
       3.9 สัญญาจา้ง หรือคําสั่งจ้าง (กรณ ีเป็นพนักงานราชการ)  จํานวน 1 ชุด  

                        3.10 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบํานาญ (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน 1 ฉบับ 
     5.1.3 การแต่งเคร่ืองแบบรูปติดบัตร  
    1) ข้าราชการ แต่งเคร่ืองแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเคร่ืองหมายตําแหน่ง  

บนอินทรธนู และเคร่ืองหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสือ้ด้านหน้าทั้งสองข้าง สําหรับผู้ที่
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

  2) ลูกจ้างประจํา แต่งเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ  
(เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเคร่ืองหมายตําแหน่งบนอินทรธนู และติดเคร่ืองหมายแสดงสังกัด (รูปเสมา
ธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สําหรับผู้ที่ได้รบัพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพร  
แถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

           3) พนักงานราชการ แต่งเคร่ืองแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกันกับลูกจ้างประจํา 
(เครื่องแบบปกติขาว) สําหรับอินทรธนูประดับเคร่ืองแบบพิธีการ ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ประกาศ ณ วันที่ 29 กรกฎาคม 2552 และติดเคร่ืองหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สําหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
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           4) ข้าราชการบํานาญ แต่งเคร่ืองแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเคร่ืองหมาย  
ตําแหน่งบนอินทรธนู (ตําแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเคร่ืองหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปก  
คอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา สําหรับผู้ที่ได้รบั
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

           หมายเหตุ สําหรับเคร่ืองหมายตําแหน่งบนอินทรธนู (เครื่องแบบพิธีการ หรือ เครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการ) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ให้ดูรูปแบบ
การแต่งเคร่ืองแบบรูปถ่ายติดบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จ
บํานาญ แนบท้ายน้ี 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ และความถูกต้อง ความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

5.3 ดําเนินการพิมพ์บัตร 
     - สแกนรูปถ่ายและลายมอืช่ือของผู้ขอมีบัตรจากแบบคําขอมีบัตร 
     - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้ขอมีบัตรตามแบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด้วยโปรแกรมเฉพาะ 
5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้ได้รับมอบอํานาจลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่

ของรัฐ ทั้งน้ี การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์เป็นการลงนามด้วยวิธีการ
สแกนลายช่ือมอืผู้ได้รับมอบอํานาจลงนาม 

5.5 ลงทะเบียนควบคุมรหัสการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
5.6 ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

6.  Flow Chart การปฏิบติังาน 
 
        
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
                

ข้าราชการ ลูกจา้งประจํา พนักงานราชการ
ข้าราชการบํานาญ ย่ืนคําขอมีบัตร

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แล้วแต่กรณ ี

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไมค่รบถ้วน 

            แจ้งผู้ขอ 
     แก้ไข/เพ่ิมเติม 

ออกบัตร
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7.แบบฟอร์มที่ใช ้ 
7.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัว 
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7.2 แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลขที่ 04323-64-1 คือ 04323 หมายถงึ เลขที่ประจําส่วนราชการ (สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                      มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์) 

                            64 หมายถึง ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
                   1 หมายถึง ลําดับที่ออกบัตร (ลําดับ จะเริ่มที่ 1 ของทุก ปี พ.ศ.) 
 ตําแหน่ง ให้ระบุตามคําสั่งที่ได้รับการแต่งต้ัง/โรงเรียน/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 อายุการใช้งานบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่รัฐ ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร  
  กรณ ีผู้ขอบัตรมีอายุ 55 ปีขึ้นไปจนถึงเกษียณอายุราชการ ให้ระบุวันหมดอายุของบัตรในวันที่ 30 กันยายน 
 ของปีที่เกษียณอายุราชการ 
 บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แยกเป็น   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ลูกจ้างประจํา 
       พนักงานราชการ 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7172 ลงวันที่ 

29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มอบอํานาจการออกบัตร การจัดพิมพ์ แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ 
 8.2 คูม่ือการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ 

8.3 พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
8.4 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

พ.ศ. 2542 
8.5 กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับที ่94 (พ.ศ. 2553) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช 2478 
8.6 พระราชกฤษฎีกา กําหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผูม้ีอํานาจออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ตาม พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2549 
 8.7 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/2137 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2555 เรื่อง ตอบข้อหารือ
เครื่องแบบปฏิบัติราชการและบัตรประจําตัวพนักงานราชการ 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจําตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531  
8.9 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวข้าราชการ 

พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 2598  
8.10 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ. 2542 
8.11 หนังสือสาํนักนายกรัฐมนตรีที่ นร 0106/2177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง การออกบัตร 

ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ)  
8.12 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2527  
8.13 กฎสํานักนายกรัฐมนตรีฉบับที ่71 (พ.ศ. 2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ  

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478  
8.14 กฎสํานักนายกรัฐมนตรีฉบับที ่81 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
8.15 ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกําหนดให้ใช้เครื่องหมายตําแหน่งของข้าราชารครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ. 2553 
 8.16 หนังสือสาํนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 514 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2552 เรื่อง การระบุ
ตําแหน่งและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก“ระบบซี” เป็น “ระบบจําแนกตําแหน่งเป็น
ประเภทตามลักษณะงาน” 

8.17 หนังสือสาํนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552 เรื่อง หารือ
แนวทางการออกบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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ข้อสังเกตในระดับการปฏิบติั 
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1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอหนังสือรับรอง  
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 

3. ขอบเขตงาน  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ 

ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง  
 

4. คําจํากัดความ  
การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล  

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจําสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ย่ืนขอที่โรงเรียนต้น

สังกัด สําหรับข้าราชการในสํานักงานและข้าราชการบํานาญย่ืนคําขอได้ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(กลุ่มงานบําเหน็จ ความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบรหิารงานบุคคล) ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มอบอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546  
สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546  

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือด้วยโปรแกรม 
คอมพิวเตอร์ตรวจสอบ เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ย่ืนต่อไป  

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนคําขอมีหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 

หน่วยงาน/สถานศึกษาแล้วแตก่รณตีรวจสอบคําขอ เอกสารหลักฐาน 

หน่วยงานส่งมอบหนังสือรับรองแก่ผู้ขอ

ผู้มีอํานาจออกหนังสือรับรอง

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบคําร้องที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ กําหนด 
 7.2 แบบหนังสือรับรอง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

8.2 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่454/2546 สัง่ ณ วันที่ 22 สิงหาคม  
พ.ศ. 2546   

ตัวอย่างแบบคําร้องขอหนังสือรับรอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 

1. นายอดุลย์  ภูปลื้ม  ผู้อํานวยการสํานักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณโุลก อุตรดิตถ์ 
2. นางสาวจิรวรรณ  สุรเสียง รองผู้อํานวยการสํานักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
3. ว่าที่ร้อยตรีสมจิตร  รอดเรือง รองผู้อํานวยการสํานักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 
 

คณะทํางาน 
 

1. นางสาวจิรวรรณ  สุรเสียง รองผู้อํานวยการสํานักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
2. นางเตือนใจ  พรมม ี  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. นางสาวอรสณิียาพ์ ศรสีองเมือง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
4. นางกาญจนา  รัตนชัยพิพัฒน์  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
5. นางสาววิภา  เทียนขาว  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
6. นางสุภรีย์  หอมสะอาด เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
7. นางสาวพจนศศ ิ ปู่ซึ้ง  พนักงานราชการ 
8. นายปฐมพงศ์  พันธ์ุสด  พนักงานราชการ 
9. นายศุภชัย  สุวรรณเทพ พนักงานพิมพ์ดีด 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์



 

 

 

 

 

 

 

 




