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ค ำน ำ 
                      
                         การจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒                                 
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบกับการบริหารงานบุคคลต้องเกี่ยวช้องกับกฎหมายช้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่มีการปรับเปลี่ยนแกไขเป็นจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงานมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ ดังนั้น เพ่ือให้                        
การบริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีความชัดเจน                    
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือ                       
การบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ ขอขอบคุณคณะผู้จัดท าตลอดจน                       
ผู้ที่เกี่ยวช้องที่ท าให้คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน                                
ด้านการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา                              
ซ่ึงจะได้ใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานต่อไป 

                                                     กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต ๒ 

                                           ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน



 

สำรบัญ 
เรื่อง หน้ำ 
บทน ำ                                                                                                               
ส่วนที่ ๑ การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                                   ๑ 

๑. ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                           ๑ 
๒. ขั้นตอนการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)                           ๑ 
   ๒.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ                           ๒ 

๒.๑.๑    งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง                                               3 
๒.๑.๒    งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครู                    8 

      และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒.๑.๓    งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                12     

      ในสถานศึกษา 
๒.๑.๔    งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           18 

ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.๑.๕ งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)    23 

เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ  
๒.๑.๖  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบ                      27 

ที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
๒.๑.๗   งานการปรับระดับขั้นงานลูกจ้างประจ า                                           30 
๒.๑.๘   งานตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า         34 

๒.๑.๙     งานเปลี่ยนสายงาน (ซื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า                  38 

๒.๑.๑๐   งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล            42  

๒.๑.๑๑   การประเมินต าแหนง่และวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา     46 

                   ต าแหน่งครู (HRMS.OBEC : Human Resource Management System)  

      ๒.๑.๑๒   การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา      53 

                                       ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
                    2.1.13    การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      63 
                                       ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๒.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ............................................................................... ...................70 
  ๒.๒.๑ งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู                   71 

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 



 

 
สำรบัญ (ตอ่) 

เรื่อง หน้ำ 
 

  ๒.๒.๒ งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชี                         76 
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วยเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
บุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

  ๒.๒.๓  งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ    82 
               และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๒.๒.๔  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการครูและ     86  

บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา ๓๘ ค. (๒) 
  ๒.๒.๕ การน ารายซื่อผู้สอบแข่งขันไดใ้นบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบ                90 

แข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 

  ๒.๒.๖ งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น                      94 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความ
จ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

  ๒.๒.๗ งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น              97 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

  ๒.๒.๘ งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา    101 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

  ๒.๒.๙   งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง        107 
             ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
๒.๒.๑๐   งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย                     106 
๒.๒.๑๑   งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        111 
             ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒.๒.๑๒   งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของ   122 
             ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
๒.๒.๑๓   งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา        127 
             ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี  
 



บ 

 

   สารบัญ (ต่อ) 
เรื่อง หน้ำ 

 
๒.๒.๑๔   งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา         132 
             ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒.๒.๑5   งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา         136 
             ของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒.๒.๑๖   งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา         140 
             ของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 
๒.๒.๑๗   งานย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู.              144 

             ๒.๒.๑๘   งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน   149 
             ๒.๒.๑๙   งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทฺศก์    154 
             ๒.๒.๒๐   การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา    158 
                          และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้ง 
                          ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๓๘ ค.(๒) 
             ๒.๒.๒๑   การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น     162 
                          ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 

                   2.2.22  งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างส่วนราชการ    167 
                               ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

           2.2.23  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุ และแต่งตั้ง         171 
                               เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
                               ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

                      2.2.24  งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา                      175 
                      2.2.25  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     178 
                      2.2.26  งานขอช่วยราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาชองข้าราชการครูและ           181 

                              บุคลากรทางการศึกษา 
                      ๒.๒.๒7  งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ                                          186 
                      ๒.๒.๒8  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ.                                        191 

 ๒.๒.29  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ                      195                     
๒.๒.๓0  งานด าเนินการจ้างครูซาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา                            200 

                  ๒.๒.๓1  งานลาออกจากราชการชองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          205    
                  ๒.๒.๓2  งานชอกสับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       209 



 

สำรบัญ (ตอ่) 
เรื่อง หน้ำ 
 

 ๒.๓  งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ                                                 212              
        ๒.๓.๑   งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษชองข้าราชการครู                      213 
                           และบุคลากรทางการศึกษา  
        ๒.๓.๒   งานเลื่อนชั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า                                                     217 
        ๒.๓.๓   งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี                                    221 
        ๒.๓.๔   งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว                  225 
                                       เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ  
        ๒.๓.5   งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน                      228 

    ๒.๓.6  การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ                 231 
                                และลูกจ้างประจ า  
    2.3.7  งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ     234 

                          บุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
   ๒.๓.8   งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงาน  237 
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บทน ำ 

กำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาทีอยู่ภายใต้การก ากับดูแล                      
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่                     
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๔๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๓๗                  
การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนทีการศึกษา โดยค านึงถึงระดับของการศึกษา                        
ขั้นพ้ืนฐาน จ านวนสถานศึกษา จ านวนประซากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืนด้วย มีอ านาจประกาศ                  
ใน ราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเฟือการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็น                       
เขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๔๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๔๖๑ ก าหนดให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่ม อ านวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการลือสาร กลุ่ม บริหารงาน การเงินและ
สินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัด การศึกษา หน่วยตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่ม กฎหมายและคดี โดยมีการ
บริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ซ่ึงเกี่ยวข้องกับกลุ่ม บริหารงานบุคคล ที่มี อ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์ และจัดท า
ข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับ การประเมินผลการปฏิบัติ งานการเลื่อนเงินเดือน                            
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา จัดท าข้อมูล เกี่ยวกับบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรง เงินเดือนและก าจ้างประจ า โดยให้ ปฏิบัติการบริการ
และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังลือรับรอง ต่าง ๆ การออกบัตรประจ าตัว และ การขออนุญาตต่าง ๆ 
เป็นต้น 

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ                 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๒๔ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และมีอ านาจ
หน้าทีดังต่อไปนี้ (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจและหน้าทีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามที อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย (๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคล
ในเรืองอ่ืนทีอยู่ในอ านาจและหน้าทีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบ                      
ของผู้บริหารสถานศึกษาผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษาและข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 (๔) จัดท าแผนและ ส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา    
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

(5) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนทีการศึกษา     
(๖) จัดท ามาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน ส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงาน การบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ.                  

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  
(๘) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่บัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืนหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย                          

ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา ๒๗ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอ านาจ และหน้าที่ ๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้อง
คับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามที ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
๒) พิจารณาเสนอ ความดี ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๓ )  ส่ ง เ ส ริ ม 
สนับสนุนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ๔) จัดท ามาตรฐาน                     
ภาระงานส าหรับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๔) ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมาย/ประกาศ                 
ที่เกี่ยวข้องและการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าวเพ่ือให้การบริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย                     
เกิด ประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ ความเข้ าใจ เกี่ยวคับกฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องคับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร                   
ทาง การศึกษา รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ                          
โดยมีการจัดท า คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ ที่มีส่วน 
ประกอบส าคัญดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ ๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
๑.๑ งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ  
๑.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
๑.๓ งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ  

ส่วนที่ ๒ การบริหารงานบุคคลสถานศึกษา ประกอบด้วย การด าเนินงานการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 
ส่วนที่ ๓ การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ส่วนที่ ๑ 

กำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ภำรกิจของกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพนทีการศึกษาตามประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

(ก) วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
(ค) วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวลับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออก 

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน เงินเดือน 

การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความขอบและทะเบียนประวัติ  
(ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
(ซ) ปฏิบัติการบริการ และอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก              

บัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรงำนบุคคล (กระบวนงำนทั้งหมด) 

๑. งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง และงานวิทยฐานะ 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓. งานบ าเหน็จความขอบและงานทะเบียนประวัติ 
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คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 

งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ 
  
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวนุชาดา   คงสะอาด    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                          นางธัญรดี  มณุีกุล               นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

นางศศิชา   ศรีระสันต์          พนักงานพิมพ์ดดี
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๑. ชื่องำน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวลับการบริหารงานบุคคล 
๒.๒ เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน                       

ทาง การศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ                          
และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
ชั่วคราว ประสานการด าเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และ 
สถานศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลัง                         
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเทือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้ 
สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผล                             
การใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก าลั ง การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน                     
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

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

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

๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลั งของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหาร ทรัพยากร
บุคคล (EIRMS.OBEC) 

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

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
๗) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเ งินงบประมาณ และเงินรายได้ 

สถานศึกษา 
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๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษา แนวโน้มการเพ่ิม
หรือลดลงของจ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการจัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน สถานศึกษา
ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา และ วิธีการ
ด าเนินการตามแผน 

๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๕.๖ ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

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

๒) เสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรแผนพัฒนา
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน 

 
 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อ สพท.  

สพท. ตรวจสอบความถูกตอ้งข้อมูลฯ 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ให้ความ
เห็นชอบแผนพัฒนา

อัตราก าลัง 

สพท. ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาและ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที ๒๓ ธันวาคม ๒๔๖๓  

เรื่อง เกณฑ์ อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ 
ศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘.๓ คู่มือการจัดท าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง เกณฑ์ มาตรฐาน

วิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
ชื่องำน  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลัง  
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวลับการบริหารงานบุคคล 
             ๒. เพื่อวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน                        
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 
 

 

 

แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผน
อัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

พ.ค - มิ.ย 
 

 สถานศึกษา  

2 
 
 
 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

10 มิ.ย -รูปแบบเป็นไปตามที่ สพฐ.
ก าหนด 
-ถูกต้องตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

สถานศึกษา  

3 
 
 
 

สถานศึกษารายงานข้อมูล
อัตราก าลัง สพท. 

ภายใน 15 มิ.ย.  สถานศึกษา  

4 
 
 
 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 

ภายใน 30 มิ.ย. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของอัตราก าลัง 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สพท. 

 

5 
 
 
 

สพท.ด าเนินการรายงานแผน
อัตราก าลัง ต่อ สพฐ. 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สพท. 
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๑. ชือ่งำน งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ในสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบข่ำยงำน 

งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                 
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวลับการปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ ย
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนด ใน
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

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

๔.๒ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือน                       
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือไปก าหนด
เป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)                          
ในสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร                  
ทาง การศึกษาในสังกัด 

๔.๒ ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   
๔.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพนทีการศึกษา จัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอ                    

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๔.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ
๔.5 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๔.๔ 
๔.๖ แจ้ง สถานศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

            
 
 
 
 
 
 

   ไม่อนุมัติ   

อนุมัติ 

สพท. รวบรวมต าแหน่งวา่งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา 

  
สพท. พิจารณา 

ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งวา่ง ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
เพื่อจัดท าข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งตามมติ 

แจ้ง สถานศึกษา/สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา  
๗.๒ รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
๗.๓ แบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗.๔ บัญชีแนบท้ายค าสั่ง  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗                       

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่  ๑๒ ตุลาคม ๒๔๖๔                           

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ในสถาน ศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การออกก าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกก าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

และรับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 

ชื่องำน  งานการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : ด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วัตถุประสงค์ :เพื่อด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่จะ
ด าเนินการปรับปรุงต าแหน่ง 

ตลอดทั้ง
ปีงบประมำณ 

 สพท.  

2 
 
 
 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
ให้ความเห็นชอบ / อนุมัต ิ

ก.ค. – ก.ย.  สพท.  

3 
 
 
 
 

ออกค าสั่งการปรับปรุงต าแหน่ง ก.ค. – ก.ย.  สพท.  

4 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก.ค.- ก.ย.  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

   ไม่อนุมัติ   

อนุมัต ิ

สพท. รวบรวมต แหน่งวา่งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา 

  
สพท. พิจารณา 

ตรวจสอบรายละเอียดต แหน่งวา่ง ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก ลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
เพื่อจัดท ข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

ผอ.สพท. ลงนามค สั่งตามมติ 

แจ้ง สถานศึกษา/สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๑. ชือ่งำน งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ                   
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น 
ปีงบประมาณ หมายถึงต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ เกษียณอายุราชการ                          
ที่ส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
จากผลการเกษียณอายุราชการ จาก สพฐ. 

๕.๒ ส านักงานเขตพนทีการศึกษา ตรวจสอบอัตราก าลังสถานศึกษา และจัดท ารายละเอียด ปริมาณงาน
สถานศึกษาในสังกัด 

๕.๓ น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตรา                        
ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ 
๕.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ



13 

8 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่ อสิ้นปีงบประมาณ                   

ซึ่งเป็น ต าแหน่งว่างของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ     
จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร                        
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาทีมีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้ลับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต ่ากว่าเกณฑ์) 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

    ๗.๑ แบบ คปร. รวม ๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย ๗.๓ แบบ คปร. เพิ่ม 
    ๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
              ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
            ๘ .๒ หนั งสื อส านั กงาน  ก .ค .ศ .  ที  ศธ  ๐๒๐๖.๖/ว  ๒๓ ลงวั นที  ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓                               

เรื่อง เกณฑ์ อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ชั้นพื้นฐาน 

๘.๓ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน 

    9.1 กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณซ่ึงเป็น ต าแหน่งว่างของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ชื่องำน  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลัง
ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณซ่ึงเป็น ต าแหนง่ว่างของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

 

 

สพฐ.แจ้งการจักสรรอัตราให ้สพท. ส.ค. – ก.ย.  สพท.  

2 
 

 

สพท.ตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ได้รับ
จัดสรร 

ก.ย. – ต.ค.  สพท.  

3 
 

 
 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองจัดสรรอัตราก าลังเพื่อ
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
พิจาณา 

ก.ย. – ต.ค.  สพท.  

4 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา                     
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

ก.ย. – ต.ค.  สพท.  

5 
 
 

สพท.จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

ก.ย. – ต.ค.    

6 
 
 
 

- สพท แจ้งหน่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
- รายงาน สพฐ. 

ก.ย. – ต.ค.    
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน 

    9.2 กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณจากต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โดยการตัดโ อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         

ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพื้นที่การศึกษาทีมีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้ลับส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต ่ากว่าเกณฑ์) 
ชื่องำน  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษา กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณจาก                             

ต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพื้นที่การศึกษาทีมีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้ลับส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาที่มี

อัตราก าลังครูต ่ากว่าเกณฑ์) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

 

 

สพฐ.แจ้งการจักสรรอัตราให ้สพท. 
ปลายทาง/ต้นทางทราบ 

ส.ค. – ก.ย.  สพท.  

2 
 

 

สพท.ตรวจสอบอัตราก าลัง ที่ต้อง
ตัดโอน/ที่ได้รับจัดสรร 

ส.ค. – ก.ย.  สพท.  

3 
 

 
 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจาณา 

ส.ค. – ก.ย.  สพท.  

4 
 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา                     
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

ส.ค. – ก.ย.  สพท.  

5 
 
 

สพท.จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

ส.ค. – ก.ย.    

6 
 
 
 

- สพท แจ้งหน่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
- รายงาน สพฐ. 

ส.ค. – ก.ย.    
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๑. ชือ่งำน งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่ กรณีได้รับ
จัดสรรคืน 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือด าเนินการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
ที่ ได้รับจัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การบริหารอัตราก าลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร 
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก ลพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อม

ทั้งด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ. 
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน  
5) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

๔.๒ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อม

ทั้งด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนรายงานส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
๔.๓ กำรทดแทนอัตรำว่ำงจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำรด้วยกำรจ้ำงงำนรูปแบบอ่ืน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และทดแทน
ด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ.เสนอ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
(คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะด าเนินการขอ
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ในการขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้ง            
ให้ส านักงานเขตพนที่ การศึกษาด าเนินการต่อไปเมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการตาม
กระบวนการข้างต้น และแจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบแล้ว จึง ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 



19 

8 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
(กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 

สพท. จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษยีณอายุราชการ   
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. จัดท าข้อมูลอัตราเกษยีณ ที่ได้รับจัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 

จัดท าค าสั่งก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

แจ้ง สพฐ. และ สนง.ก.ค.ศ.  

สพท. ส ารวจต าแหน่ง เกษยีณอายุปกต/ิ 
รายงาน สพฐ. 

 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราที่ได้รับคืนจากผลการเกษยีณอายุราชการ 
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๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๗.๒ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน                                

เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง) 
๗.๓ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน                       

เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเดิมทีได้รับอัตราคืน) 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ,ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒  หนั ง สื อส านั ก ง าน  ก .ค .ศ .  ที่  ศ ธ  ๐๒๐๖ .๕/ ว  ๒๖  ลงจั นที่  ๑๕  สิ งหาคม ๒๕๖๐                                                   

เรื่อง การ ก าหนด กรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตาม มาตรา ๓๘ ค. (๒) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. 
ในแต่ละป ี

๘.๔ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่กรณีได้รับจัดสรรคืน 
ชื่องำน  งานการบริหารอัตราก าลังขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่ กรณีได้รับจัดสรรคืน ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : การบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่ กรณีได้รับจัดสรรคืน 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพฐ.ส ารวจต าแหน่ง เกษียณอายุ
ปกติ/รายงาน สพฐ. 

ภายใน พ.ค.  สพท.  

2 
 

 

สพท.จัดท าบัญชีต าแหน่ง
เกษียณอายุราชการ ส่ง สพฐ. 

ภายใน มิ.ย.  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. จัดท าข้อมูลอัตราเกษยีนที่
ได้จัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่เพื่อทราบ 

ภายใน ก.ย.  สพท.  

4 
 
 

สพท.จัดท าค าสั่งก าหนดต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือน 

ภายใน ต.ค.  สพท.  

5 
 
 

แจ้ง สพฐ.และ สนง.ก.ค.ศ. ภายใน ต.ค.    

 

                                                                                                                                    

 

สพท. จัดท บัญชีต แหน่งเกษยีณอายุราชการ   
ส่งส นักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. จัดท ข้อมูลอัตราเกษยีณ ที่ได้รับจัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 

จัดท ค สั่งก หนดต แหน่งและอัตราเงินเดือน 

แจ้ง สพฐ. และ สนง.ก.ค.ศ.  

สพท. ส รวจต แหน่ง เกษยีณอายุปกต/ิ 
รายงาน สพฐ. 

 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราที่ได้รับคืนจากผลการเกษยีณอายุราชการ 
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8 

 
๑. ชือ่งำน งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
                 เป็นต าแหน่ง พนักงานราชการ 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างตามกรอบที่คณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก าหนด เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ(คพร.)ได้อนุมติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทดแทน 
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เมื่อต าแหน่ง 
ลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุและว่างระหว่างปี 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบทีก าหนด จัดอยู่ในกลุ่ม    
งานบริการ ต าแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของต าแหน่งลูกจ้างประจ าดังกล่าว    
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ลูกจ้างประจ าที่มีลักษณะงาน นอกเหนือจาก 
๔ ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานท าความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล สวนต้นไม้ ว่างลง
ภายใต้จ านวนอัตรา ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ และคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการก าหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ตรวจสอบต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่คณะกรรมการบริหาร พนักงาน
ราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทดแทนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ที่มิใช่ลักษณะงานจ้าง
เหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว กรณีว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี โดยด าเนินการดังนี้ 

๕.๑ กรณีไม่ขอเปลี่ยนซื่อต าแหน่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็นค่าตอบแทนพนักงานราซการ และ เมื่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน แจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงด าเนินการ สรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดต่อไป 

๕.๒ กรณีประสงค์เปลี่ยนซื่อต าแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจ าเป็น และสอดคล้อง                  
กับ ภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเสนอขออนุมัติส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน เปลี่ยนซื่อต าแหน่งก่อน และเมื่อได้รั บอนุมัติการเปลี่ยนต าแหน่งจาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็น 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการเปลี่ ยนหมวด 
ค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงด าเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหาร 
พนักงานราชการก าหนด ต่อไป 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สพท. ตรวจสอบต แหน่งวา่งลูกจ้างประจ และกรอบ
พนักงานราชการที่มีเง่ือนไขตามที่ คพร.ก หนด 

กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อต แหน่ง กรณีขอเปลี่ยนชื่อต แหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจา้ง
ประจ เป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นชื่อต แหนง่ตามความเหมาะสม
สอดคล้อง ารกิจหนา้ที่การป ิบัติงานของพนักงานราชการ 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจา้ง
ประจ เป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ
เปลี่ยนชื่อต แหน่ง 

 

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนชื่อต แหน่งให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา 

สพท. ด เนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก หนด 

 

สพท. ด เนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก หนด 

 

แจ้งสถานศึกษา 

สพท. ตรวจสอบต าแหน่งวา่งลูกจ้างประจ าและกรอบ
พนักงานราชการที่มีเง่ือนไขตามที่ คพร.ก าหนด 

กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง กรณีขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจา้ง
ประจ าเป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นชื่อต าแหนง่ตามความเหมาะสม
สอดคล้อง ารกิจหนา้ที่การป ิบัติงานของพนักงานราชการ 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้าง
ประจ าเป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ
เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 

 

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนชื่อต าแหน่งให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา 

สพท. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก าหนด 

 

สพท. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก าหนด 

 

แจ้งสถานศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)ก าหนด 
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

มติ คปร. มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง พนักงานราชการ 
ชื่องำน  งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง พนักงานราชการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : เมื่อต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ไม่ใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการดังกล่าวว่างลงไม่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2547 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ อนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการ                

ตามกรอบที่ก าหนด จัดอยู่ในกลุ่มงานบริการ ต าแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของต าแหน่งลูกจ้างประจ าดังกล่าวเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างตามกรอบที่คณะกรรมการ บริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก าหนด เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท.ตรวจสอบต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ าที่อยู่ในเง่ือนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ต.ค. – 30 
กันยายน 

 สพท.  

2 
 

 

สพท.รายงาน สพฐ. เพื่อขอ
ก าหนดต าแหน่งพนักงานราชการ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพฐ.เพื่อพิจารณาก าหนด 
ต าแหน่งพนักงานราชการ สพฐ.
แจ้งผลการอนุมัติหรือไม่ อนุมัติ
มายัง สพท. 

 สพท.  

4 
 
 

กรณีอนุมัติให้ สพท. แจ้ง
สถานศึกษาที่เกีย่วขอ้งด าเนินการ
สรรหา 

 สพท.  

5 
 
 

กรณีไม่อนุมัติ ให้ สพท.ยุบเลิก
ต าแหน่งนั้น 

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ตรวจสอบต แหน่งวา่งลูกจ้างประจ และกรอบ
พนักงานราชการที่มีเง่ือนไขตามที่ คพร.ก หนด 

กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อต แหน่ง กรณีขอเปลี่ยนชื่อต แหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจา้ง
ประจ เป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นชื่อต แหนง่ตามความเหมาะสม
สอดคล้อง ารกิจหนา้ที่การป ิบัติงานของพนักงานราชการ 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปลีย่นแปลงงบประมาณหมวดค่าจา้ง
ประจ เป นเป นค่าตอบแทนพนักงาน 

สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ
เปลี่ยนชื่อต แหน่ง 

 

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนชื่อต แหน่งให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา 

สพท. ด เนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก หนด 

 

สพท. ด เนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางที่ คพร.ก หนด 

 

แจ้งสถานศึกษา 
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๑. ชื่องำน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ ได้รับ การอนุมัติ                          
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจาก ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการ บริหาร 
อัตราก าลัง ในการบริหารจัดการศึกษา  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการ                       
ให้ หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร                  
จัด การศึกษา 

๔.๒ การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึงการพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างทีได้รับการจัดสรร ค่าตอบแทน
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วน 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มอียู่เดิมและได้รับการจัดสรร 

ใหม ่
๔.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็น และความขาดแคลน อัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔.๓ แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 

๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไวในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้ เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่                  

และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง ชั่วคราว

ต าแหน่งครูผู้สอน/พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าทีธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างทีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๔ แจ้งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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6.Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๘ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ ลูกจ้าง 

ชั่วคราว 
๘.๒ หนังสือแจ้งการอนุมติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ 
๘.๓ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.)ในปีนั้น ๆ  
๘.๔ แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งในแต่ละปี 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับ การอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ชื่องำน  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับ การอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจาก สพฐ.ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหา รอัตราก าลังเพื่อการบริหารจัดการศึกษา

ราชการ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

จัดท าทะเบียนอัตราก าลัง
พนักงานราชการ/ลูกจ้างชัว่คราว 

 
 
 
 
 
 
 

1 ต.ค. – 30 
กันยายน 

 สพท.  

2 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ความจ าเป็นและความขาดแคลน 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาบริหาร
พนักงานราชการ/ลูกจ้างชัว่คราว
ให้สถานศึกษา 

 สพท.  

4 
 
 

หน่วยงานการศึกษาด าเนินการ
ตามมติ 

 สพท.  

5 
 
 

แจ้งหน่วยงานผู้เกีย่วข้องทราบ
และด าเนินการสรรหา 
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๑. ชือ่งำน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้น  
๓. ขอบข่ำยงำน 

เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก 
ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) 
ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ ก.พ. ก าหนด สามารถปรับระดับ       
ชั้นงานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับงาน (แบบค าขอประเมิน 
บุคคล และผลการปฏิบัติ งานเ พ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดั บชั้นงานของลูกจ้างประจ า )                                 
ต่อผู้บังคับบัญชา ชั้นต้น 

๕๒ กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบด าขอ และจัดส่งแบบค าขอ 
เสนอ สพท. 

๕๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
๕.๔ กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕๕ คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท า เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พิจารณา 

๕๖ กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา จัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

๕.๗ กรณีผลการประเมินไม  ่ผ่าน/!ม,อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 

๕๘ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตังแล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาส่งค าสั่งพร้อมแบบ                
ลปจ. ๑ ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่ ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ภายใน ๗ วัน 
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

               

 
 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ 
ปรับระดับยื่นค าขอตอ่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

 

สถานศึกษารวบรวมแบบฟอร์มค าขอส่ง สพท. / 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ไม่มีคุณสมบัติ 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

มีคุณสมบัติครบถ้วน 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินฯพิจารณา
ประเมินตามแบบ/รายงานผลการ

ประเมินให้ สพท.  

สพท. ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

สพท. จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามค าสั่งแต่งต้ังฯ สั่งแต่งตั้ง 

สพท. จัดท าค าสั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบลปจ. ๑ ** เพ่ิมแบบค าขอประเมิน 

 ๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๓๗ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที  นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที  ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓                            

เรื่องการวัดระบบ ต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีก าหนด 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่องการบริหาร 

ลูกจ้างประจ า 
๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรือง หลักเกณฑ์               

การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 
๘.๖ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ 

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที ๑๗ ตุลาคม 

๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๘ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ที ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที ๒๓ กันยายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
๘.๙ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ที ๑๖๘๕/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที ๒๔ พฤศจิกายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า (เพ่ิมเติม) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
ชื่องำน  งานการปรับระดับชั้นงานลูกจา้งประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้น  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

 

 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์จะปรับ
ระดับยื่นค าขอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ชั้นต้น 

ตลอดทั้ง
ปีงบประมาณ 

 สถานศึกษา/
สพท. 

 

2 
 
 

 

สถานศึกษา/หนว่ยงาน ส่งแบบ
ค าขอไปยัง สพท./สพท.
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 สพท.  

3 
 

 
 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมิน 
คณะกรรมการประเมินตามแบบ 

 สพท.  

4 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินรายงาน
ผลให้ สพท./สพท.ตรวจสอบการ
ประเมิน กรณีไม่ผ่าน สพท.แจ้งผู้
ขอรับการประเมิน 
กรณีผ่าน สพท.จัดท าค าสั่ง เสนอ
ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 ลง
นามค าสั่งแต่งต้ัง 

 สพท.  

5 
 

ผอ.สพท.ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง  สพท.  

6 
 
 

สพท.ส่งค าสั่งให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 สถานศึกษา/
สพท. 

 

 

                                                                                                                                    

 

ลูกจ้างประจ ที่ประสงค์ 
ปรับระดับยื่นค ขอตอ่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

 

สถานศึกษารวบรวมแบบฟอร์มค ขอส่ง สพท. / 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ไม่มีคุณสมบัติ 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

มีคุณสมบัติครบถ้วน 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินฯพิจารณา
ประเมินตามแบบ/รายงานผลการ

ประเมินให้ สพท.  

สพท. ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

สพท. จัดท ค สั่ง เสนอผู้มีอ นาจ 
ลงนามค สั่งแต่งต้ังฯ สั่งแต่งตั้ง 

สพท. จัดท ค สั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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๑. ชือ่งำน งานตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า  
๒. วัตถุประสงค ์

เ พ่ือด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลั ง และการสับเปลี่ยนตั วบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไป                          
ตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
๓. ขอบข่ำยงำน 

ด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลั ง และการสับเปลี่ ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าทีมี เหตุผล                        
และความจ าเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยค านึงถึงประโยชน์       
ของส่วนราชการ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การตัดโอนอัตราก าลัง หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีคนครอง ต าแหน่งเลขที่ และ
อัตราค่าจ้างตามตัวไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต ่ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 

๔.๒ การลับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีคนครอง ต าแหน่งเลขที่และ 
อัตราค่าจ้างตามตัวไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการลับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 

๔.๓ การตัดโอนอัตราก าลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล จะต้องไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ                              
ในปีงบประมาณนั้น  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ลูกจ้างประจ าทีประสงค์ตัดโอนยืนค าขอตัดโอนอัตราก าลัง และการลับเปลี่ยนตัวบุคคล (ตามแบบที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด) 

๔.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดท ารายละเอียด 
๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ  
๔.๔ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
๔.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
๔.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกรมบัญชีกลาง
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6.Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

สพท. ตรวจสอบและจัดท ารายละเอียด 

รายงาน สพฐ. และกรมบัญชกีลาง 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตดัโอนยื่นค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบคณุสมบัติ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

สพท. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

อนุมัติ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ าตัดโอน  
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
๗.๓ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน บุคคล 
๗.๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๓๗ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการจัดระบบ
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร 
ลูกจ้างประจ า 

๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ที ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที ๑๗ ตุลาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราก าลังของลูกจ้างประจ า 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ๒. พึงระวังการย้ายตัดโอน
สับเปลี่ยนกับสายงานทีได้รับค่าจ้างขั้นสูงต ากว่าอัตราค่าจ้างขันสูงของ ต าแหน่งเดิม หากมีความจ าเป็นให้                   
ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 

๓. กรณีตัดโอนต าแหน่งหรือลับเปลี่ยนตัวบุคคลต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เสนอ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 

ชื่องำน  งานตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 
 

 

 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอน
ยื่นค าขอ 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

 สพท.  

2 
 
 
 

 

สพท.พิจารณาเหตุผลและความ
จ าเป็น 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท.มีค าสั่งแต่งต้ัง  
ตลอด

ปีงบประมาณ 

 สพท.  

4 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
สพท. 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ตรวจสอบและจัดท รายละเอียด 

รายงาน สพฐ. และกรมบัญชกีลาง 

ลูกจ้างประจ ที่ประสงค์ตดัโอนยื่นค ขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบคณุสมบัต ิ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

สพท. ออกค สั่งแต่งตั้ง 

อนุมัติ 
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๑. ชือ่งำน งานเปลี่ยนสายงาน (ซื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติ              
การ บริหารลูกจ้างประจ า  
๓. ขอบข่ำยงำน 

ด าเนินการเปลี่ยนสายงาน (ซื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า ทั้งต าแหน่งภายในกลุ่มงาน เดียวกัน
หรือต่างกลุ่มงาน โดยไม,เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ทั้งนี้  ให้ค านึงถึง ความเหมาะสม
สอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจ าเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ หน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่
ความรับผิดขอบของต าแหน่ง  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนซื่อต าแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไป                 
ตามคุณสมบัติของต าแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ด ารงต าแหน่งลูกจ้างประจ าเท่านั้น และไม่เป็น                           
ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ยื่นค าขอประเมินเฟือเปลี่ยนสายงาน                    
(แบบค าขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และ        
กลุ่มงานของลูกจ้างประจ า) 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕.๔ คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีค าสั่งแต่งตั้ง 
๕๖ รายงานผู้เกี่ยวข้อง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (รายงานส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่) 
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6.Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/สพฐ. 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดบัยื่นค าขอ 

ผอ.สพท. มีค าสั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา 

เ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน   (Job Description) แบบ ลปจ.๑  
๗.๓ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล  
๗.๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.๒๕๓๗ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที  นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที ๓๑ มีนาคม ๒๔๔๓                             

เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที ๑๖ มิถุนายน ๒๔๔๓ เรื่อง การบริหาร 

ลูกจ้างประจ า 
๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๔๔๘ เรื่อง การปรับ 

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที ๔ สิงหาคม ๒๔๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์                

การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 
๘.๖ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๔๔๙ เรื่อง บัญชีก าหนด 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๗ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ที ๑๓๔๐/๒๔๔๓ สั่ง ณ วันที ๒๓ กันยายน 

๒๔๔๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงจันที ๑๗ ตุลาคม 

๒๔๔๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราก าลังของลูกจ้างประจ า 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ๒. พึงระวังการเปลี่ยนสาย

งานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต ่ากว ่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม หากมีความจ าเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเปลี่ยนสายงาน (ซ่ือต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า 

ชื่องำน  งานเปลี่ยนสายงาน (ซ่ือต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า  
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับ
ยื่นค าขอ 

 
 
 
 
 
 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. 

 สพท.  

2 
 

 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน  สพท.  

4 
 
 

คณะกรรมการประเมิน  สพท.  

5 
 
 

ผอ.สพท.มีค าสั่งแต่งต้ัง    

6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
สพท. 

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/สพฐ. 

ลูกจ้างประจ ที่ประสงค์ปรับระดบัยื่นค ขอ 

ผอ.สพท. มีค สั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา 
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๑.ชื่องำน งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

(Human Resource Management System) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  

 ๓. ขอบข่ำยงำน 
การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 

(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่ ง เ ป็ น ระบบที่ ส านั ก งานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ส านักงานเขตพนทีการศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ                    
และปรับปรุงแก้ใขข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงาน 
บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง                      
ทีพั่ฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ ้าซ้อน เ พ่ือให้ ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศ                  
ที่ม ีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแกไขข้อมูลแบบ Real Time 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง                  
ตาม พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก เงิน
งบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่ จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ื น                   
ทีก่ าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

๔.๓ การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเฟือให้ได้ก าลังคนทีเหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

๔.๔ การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบ 
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 

๔.๒ บันทึกข้อมูล 
๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 

(๑) มีคนถือครอง 
(ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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   (ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขซื่อ ที่ต้องการเพ่ิม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล                        
เมื่อด าเนินการเสร็จเลือกบันทึก 

(๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
(ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการ แก้ไข(ข) เลือก
สถานะต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้ว เลือกบันทึก 

(๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม เซ่น เลขที่ต าแหน่ง, 

เลขที่จ่ายตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
(ข) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิมคนลงต าแหน่งแล้ว 

ตรวจสอบข้อมูลลงต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประซาซน ๑๓ หลัก และตรวจสอบซื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้วเลือก 
บันทึก 

(๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ 

หลัก ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก 0K ซึ่งระบบจะแสดง สถานะ รอ
อนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 

(ข) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้าย ออก เลือกดู
รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก 0K ๒) การจัดทะเบียนประวัติ
รายบุคคลในระบบ 

(HRMS.OBECHข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย (๑) 
ข้อมูลบุคคล (๒) เงินเดือน (๓) ข้อมูล กบข. 
(๔) การช่วยราชการ 
(๔) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
(๖) ทีอ่ยู่ตามทะเบียนบ้าน 
(๗) ที่อยู่ปัจจุบัน  
(๘) ใบประกอบวิชาชีพ (๙) การศึกษา (๑๐)การสอน 

เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบล้วน แล้วเลือกบันทึก ** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติ                  
จะเก่ียวข้องกับการรายงานตัวชี้จัด KRS ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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6.Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ และท่ี
แก้ไข เพ่ิมเติม ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  

สพท. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC)  

ด าเนินการบันทึกขอ้มูลเข้าสู่ระบบ  

การจัดท าอัตราในระบบ  
 (HRMS.OBEC) )  

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 

(HRMS.OBEC)  

ตรวจสอบข้อมูลให้เป นปจัจุบัน 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
ชื่องำน  งานขอ้มูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุ คคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management 

System) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC)  

 

ต.ค.  สพท.  

2 
 

 

ด าเนินการบันทึกขอ้มูลเข้าสู่
ระบบ  

 

1 ต.ค. – 30 
ก.ย.  

(ตลอด
ปีงบประมาณ) 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

การจัดท าอัตราในระบบ  

 (HRMS.OBEC) )  
 

มิ.ย.-ก.ค  สพท.  

4 
 
 

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคล
ในระบบ (HRMS.OBEC)  

 

ตลอด 
ทั้งปีงบประมาณ 

 สพท.  

5 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลให้เป นปจัจุบัน 
 

มิ.ย. – ก.ค.    

 

                                                                                                                                    

 

สพท. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC)  

ด เนินการบันทึกขอ้มูลเข้าสู่ระบบ  

การจัดท อัตราในระบบ  
 (HRMS.OBEC) )  

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC)  

ตรวจสอบข้อมูลให้เป นปจัจุบัน 
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๑. ชื่องำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์                      
และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร                       
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
๓. ขอบข่ำยงำน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๔๔ และ มาตรา 
๔๔ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ก.ค.ศ.                     
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ครู ซึ่งก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะครูช านาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญ
การพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ก าหนดให้ ต าแหน่งครู                        
เป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ ๑) ครูช านาญการ ๒) ครูช านาญการพิเศษ ๓) ครูเชี่ยวชาญ ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ คุณลักษณะ 
ตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากขึ้น เมื่อผู้เรี ยนได้รับประสบการณ์
การ เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบ และด าเนินการซึ่งสามารถ
พิจารณาได้ จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลังการเรียนรู้ 

๔.๓  ระบบการประ เมินวิทยฐานะดิจิ ทั ล  (Digital Performance Appraisal) เ รี ยก โดยย่ อว่ า                     
ระบบ DPA หมายถึง ระบบการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ 
ออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม 
ข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้ งหลักฐานประกอบการพิจารณาเ พ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากร                    
ทางการศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.1 วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
๑) ผู้ ที่ มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์  ว  ๙/๒๔๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือ                             

เลื่อนวิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
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๔) กรณีเป็นผู้ ไม่มีคุณสมบัติ  หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน                            
ให้ส่ง เรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายซื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่านระบบ DPA 

๖) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ ประเมิน
ด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA                           
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๗) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว                         
ให้น า ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมิติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ  

๘) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะครูช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง                    

ให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา                                         

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

๔.๒ วิทยฐำนะครูเชี่ยวชำญ ครูเชี่ยวชำญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๔๖๔ และประสงค์จะขอเลือนวิทยฐานะให้ยืนค าขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน ของ

ผู้ฃอตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน 
ก.ค.ศ. 

(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ 
ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้,ขอทราบ 

๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 

๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้าน
ที ่๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPAให้คณะกรรมการประเมิน 

๖) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาและมีมติอนุมิติ/ 
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ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
๗) ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๘) สพท.น าผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ พิจารณา

อนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
๙) การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตัง ให้เลื่อน
เป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

(๒) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ 
ก.ค.ศ. ก าหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด น าเสนอ
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครู เชี่ยวชาญ
พิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔ ๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
      ๖.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน า

ข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

 

สพท. น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พจิารณา 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้ สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมิน ผ่านระบบ DPA  
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๖.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

                                      

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน
 

กรณีคุณสมบตั/ิ
เอกสาร     ไม่

ครบถว้นสง่เรื่องคนื 
ผ่านระบบ DPA  

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และน าข้อมูลเขา้สู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ จากระบบ 
DPA  

กรณีเป นผู้มีคุณสมบัติ สพท. 
เสนอข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาให้

สพท. ส่งข้อมูลไปส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ
อนุมัติ/ ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
เป นลายลักษณ์อกัษร ผ่าน

ปรับปรุง/ไม่
อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้

ขอผ่านระบบ DPA 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
เล่ือนเป นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  

อนุมัติ 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป น
ผู้แต่งตั้งและให้นายกรัฐมนตรีน าความ
กราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรด

เกล้าฯ เลื่อนเป นวิทยฐานะ  ครูเชี่ยวชาญ
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบ PA ต่าง ๆ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๔๔๗ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 

มาตรา ๑๙, ๓๙, ๔๓, ๔๔ และ ๔๔ 
๘.๒  หนั ง สื อส านั ก ง าน  ก . ค . ศ .  ที่  ศธ  ๐๒๐๖ .๓ /ว  ๙  ลงวั นที่  ๒๐  พฤษภาคม  ๒๔๖๔                             

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๘.๓ คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๔๖๔ เรื่อง การลด ระยะเวลา

ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การ สอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ภาระงาน                   
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์                 
และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง การก าหนด                  
ตัวชี้รัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๔ ลงวันที ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ เรื่อง รูปแบบ การ
จัดท าไฟล์วีดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพ้ืนทีพิเศษเพ่ือใช้เป็นเงือนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ 
ส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่ พิเศษเพ่ือใช้ เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ                             
เลื่อนวิทยฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงจันที ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ซักซ้อม ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน บริหาร
สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๑๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ การ
ก าหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
ชื่องำน  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเ มินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        

ต าแหน่งครู  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบัญชาให้ 
สพท. 

1 วัน  สพท.  

2 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ด าเนินการ
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

ด าเนินการประเมิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขต ฯ อนุมัติผลประเมินและอนุมัติ
แต่งต้ัง 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

มีค าสั่งแต่งต้ัง 1 สัปดาห ์    

 

                                                                                                                                    

 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ     

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อ นวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน 
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค ขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

 

สพท. น ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พจิารณา 

 แจ้งค สั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้ สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมิน ผ่านระบบ DPA  
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๑. ชือ่งำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา  
๓. ขอบข่ำยงำน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๔) (๖) และ(๗) มาตรา ๔๔ 
และมาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗                  
ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่ งก าหนดให้ข้าราชการครูและบุ คลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือ                              
เลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการ ช านาญการพิเศษ 
และวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อ านวยการ เชี่ยวชาญและวิทยฐานะ ผู้อ านวยการ
เชี่ยวชาญพิเศษ 
 ๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 
ดังนี้ 

๑) รองผู้อ านวยการช านาญการ  
๒) รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
๓) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ  
๔) ผู้อ านวยการช านาญการ  
5) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
๖) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ  
๗) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพผู้ เรียน ครู                              
และ สถานศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้นเมื่อได้มีการด าเนินการตามแผนพัฒนา 
สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้ พัฒนาขึ้น 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA หมายถึง 
ระบบการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบ ออนไลน์ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
ในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม ข้อตกลงในการพัฒนางาน                      
รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทย ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 วิทยฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 

๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน                     
วิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ  รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ                       
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ                                        
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 

๔) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายซื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่าน ระบบ DPA 

๖) ส านักงานเขตพันทีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPAให้คณะกรรมการ ประเมิน
ด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๗) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา  ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ ง ๓ คนแล้ว                              
ให้น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม  ่อนุมัติโดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอ ทราบ 

๘) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑)วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                

สั่งแต่งตั้งให้มวีิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

๕.๒ วิทยฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๔๖๔ และประสงค์จะขอเลือนวิทยฐานะให้ยื่นค าขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลั กฐาน                        

ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
(๑)  กรณี เป็นผู้ มีคุณสมบัติ  และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเ ขตพ้ืนที                            

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
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(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตังคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑                     

ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๖) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ ๗) 

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ๘) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าผลการพิจารณา
อนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 

๙) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเซียวชาญให้ผู้อ านวยการส านักงาน                  
เขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔ ๑๐) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

๕.๓ วิทยฐำนะผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๔๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น

ค าขอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ                    

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
๓) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่ง เรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นขอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมนิด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายซื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่านระบบ DPA 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 

ประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการ ,ประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA                  
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้น าผล               
การประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๗) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  

สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ ๘) แจ้งค าสั่ง               
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๕.๔ วิทยฐำนะผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ ผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลือนวิทยฐานะให้ยื่นค าขอต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
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๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน                    
ของผู้ขอตาม,ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 

(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน 
ก.ค.ศ. 

(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม  ่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๓) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑                   

ด้านที ่๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือให้มีมติอนุมิติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ ๖) 

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ๗) ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา น าผลการพิจารณา
อนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 

๘) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง

และเพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 
(๒) วิทยฐานะผู้'อ านวยการเซียวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก  ่อนแต่งตัง ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้ รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
น าเสนอนายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตัง ให้เลื่อน เป็นวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔  

๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

๖.๑ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

 

  
 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน า

ข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้ 
สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมิน ผา่น

ระบบ DPA  

สพท. น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พจิารณา 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 
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๖.๒ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 

 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณีคุณสมบตั/ิเอกสาร     
ไม่ครบถว้นสง่เรื่องคนื ผ่าน
ระบบ DPA ไปสถานศกึษา

เพื่อแจง้ผูข้อทราบ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และน าข้อมูลเขา้สู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ จากระบบ DPA  

กรณีเป นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาให้

ความเห็นชอบ  
 

สพท. ส่งข้อมูลไปส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป นลายลักษณ์อกัษร 

ผ่านระบบ DPA 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอผ่าน

ระบบ DPA 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
เล่ือนเป นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ  

อนุมัติ 
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6.๓ วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

 
 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน าข้อมูลเขา้สู่ระบบ 

DPA 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้ 
สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมิน ผา่น

ระบบ DPA  

สพท. น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พจิารณา 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 
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๖.๔ วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณีคุณสมบตั/ิเอกสาร     
ไม่ครบถว้นสง่เรื่องคนื ผ่าน
ระบบ DPA ไปสถานศกึษา

เพื่อแจง้ผูข้อทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และน าข้อมูลเขา้สู่ระบบ DPA 

กรณีเป นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาให้

ความเห็นชอบ  
 

สพท. ส่งข้อมูลไปส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป นลายลักษณ์อกัษร 

ผ่านระบบ DPA 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอผ่าน

ระบบ DPA 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
เล่ือนเป นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ  

อนุมัติ 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป นผู้แต่งตั้งและให้
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ เลื่อนเป นวิทยฐานะ  ผู้อ านวยการเช่ียวชาญ

พิเศษ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบ PA ต่าง ๆ 
 ๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๔๓, ๔๔ และ ๔๔ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคล ากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหาร 
สถานศึกษา 

๘.๓ คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๔๖๔ เรื่อง การลด ระยะเวลา
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การ สอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ภาระงาน             
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง การก าหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๔ ลงวันที ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ เรื่อง รูปแบบ                    
การจัดท าไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร                      
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพ้ืนทีพิเศษเพ่ือใช้เป็นเงือนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ 
ส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่ พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมี วิทยฐานะหรือ                            
เลื่อนวิทยฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ซักซ้อม                    
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ สายงานการสอน                                 
สายงาน บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
ชื่องำน  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบัญชาให้ 
สพท. 

1 วัน  สถานศึกษา  

2 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ด าเนินการ
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

ด าเนินการประเมิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขต ฯ อนุมัติผลประเมินและอนุมัติ
แต่งต้ัง 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

มีค าสั่งแต่งต้ัง 1 สัปดาห ์  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ     

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อ นวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน 
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค ขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้ 
สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมิน ผา่น

ระบบ DPA  

สพท. น ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พจิารณา 

 แจ้งค สั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 
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๑. ชือ่งำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์ 
๓. ขอบข่ำยงำน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๔๔ และ มาตรา 
๔๔ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ก.ค.ศ.                       
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ                    
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ช านาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและ 
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ก าหนดให้เป็นต าแหน่ง                              
ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) ศึกษานิเทศก์ช านาญการ  
๒) ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
๓) ศึกษานเิทศก์เชี่ยวชาญ  
๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ หรือการ 
จัดการศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่มี การเปลี่ยนแปลง 
ไปในทางทีดีขนหรือมีการพัฒนามากขน ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึกษา ที่รับผิดชอบ เมื่อได้มี                  
การด าเนินการตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยี ในการนิเทศการศึกษา หรือ      
การ พัฒนาสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA 
หมายถึง ระบบการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ ออนไลน์ 
โดยใช้เทศโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง
ในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา                        
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 วิทยฐำนะศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ 

๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน                              
วิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
น าข้อมูล เข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒) กรณีเป็นผู้ไม ่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอ และหลักฐานไม ่ถูกต้องหรือไม ่ครบถ้วนให้ ส่งเรื่องคืน
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๓) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบให้ส านักงาน              
เขต พ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายซื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด ผ่านระบบ DPA 

๔) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ 
ประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA                  
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้น า                
ผล การประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม ่อนุมติ โดย
ให้ ส านักงานเขตพนทีการศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ ผู้ขอทราบ 
          ๖) การแต่งตั้ง 

(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                           
สั่ง แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 

(๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                 
สั่ง แต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 

 ๕.๒ วิทยฐำนะศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญ ศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๔๖๔ และประสงค์จะขอเลือนวิทยฐานะให้ ยืนค าขอ            

ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง 
๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน                      

ของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไป ยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน 

ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๓) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑                      

ด้านที ่๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
5) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมิติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ       
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          ๖) ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๗) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
๘) การสั่งแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ.มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่ง แต่งตั้ง 
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

(๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตังตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนดแล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้ นายกรัฐมนตรีน าความ
กราบบังคมทูลเฟือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตังให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ เชี่ยวชาญพิเศษและ                      
ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔  

๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
    ๖.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน าข้อมูลเขา้สู่

ระบบ DPA 
กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่

ครบถ้วนส่งเรื่องคืน ผา่น

ระบบ DPA 

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อ 

สพท.  

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
เห็นชอบให้ สพท. แต่งต้ัง

คณะกรรมการ ประเมิน ผ่านระบบ 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

สพท. น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.
ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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๖.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

                                                                                      
                                                                                                

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณีคุณสมบตั/ิเอกสาร     
ไม่ครบถว้นสง่เรื่องคนื  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศกึษาเพื่อ 
แจง้ผูข้อทราบ 

กรณีเป นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาให้

ความเห็นชอบ  
 

สพท. ส่งข้อมูลไปส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA  

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป นลายลักษณ์อกัษร 

ผ่านระบบ DPA 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอผ่าน

ระบบ DPA 

 แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
เล่ือนเป นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญ  

อนุมัติ 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป นผู้แต่งตั้งและให้
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ เลื่อนเป นวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญ

พิเศษ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ PA ต่าง ๆ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๑๙, ๓๙, ๔๓, ๔๔ และ ๔๔ 
๘.๒  หนั ง สื อส านั ก ง าน  ก . ค .ศ .  ที่  ศ ธ  ๐๒๐๖ .๓ / ว  ๑๑  ล งวั นที่  ๒๐  พฤษภาคม ๒๔๖๔                               

เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์

๘.๓ คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๔๖๔ เรื่อง การลด ระยะเวลา
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน            การ สอน 
สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ภาระงาน ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ และ
ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง การก าหนด ตัวชี้วัด 
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๔ ลงวันที ๑ กรกฎาคม ๒๔๖๔ เรื่อง รูปแบบ การจัดท า
ไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ เลื่อนวิทย
ฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง ซักซ้อม ความเข้าใจ
เกี่ยวลับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลือนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน บริหารสถานศึกษา 
และสายงานนิเทศการศึกษา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ชื่องำน  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบัญชาให้ 
สพท. 

1 วัน  สพท.  

2 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ด าเนินการ
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

ด าเนินการประเมิน เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขต ฯ อนุมัติผลประเมินและอนุมัติ
แต่งต้ัง 

ภายใน 1 เดือน   สพท.  

5 
 
 

มีค าสั่งแต่งต้ัง 1 สัปดาห ์  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และน ข้อมูลเขา้สู่
ระบบ DPA 

กรณีคณุสมบัต/ิเอกสารไม่
ครบถ้วนส่งเรื่องคืน ผา่น

ระบบ     

ผู้มีคณุสมบัติยื่นค ขอพร้อมหลักฐานต่อ 
สพท.  

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
เห็นชอบให้ สพท. แต่งต้ัง

คณะกรรมการ ประเมิน ผ่านระบบ 
DPA  

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมนิ ผ่านระบบ DPA  

สพท. น ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.
ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA 

อนุมัต ิ

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

 แจ้งค สั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

 
  
 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติงาน   นางเพยีรเพ็ญ     ภูอ่ิสริยะกุล       ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล        
                   นางสาวนวรัตน์   นิม่ด า              นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ           
                 นางสาววชิุดา  หมาดโสะ๊         เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                 นางสาววรรณวมิล  เศรษฐสุข    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                 นางสาวพณฐา    เพชรสุวรรณ   นักทรัพยากรบุคคล 
                   นางสาวปิตาชา    แก้วประเสริฐ    เจา้หน้าทีธุ่รการ 
                 นางสาวศศิชา   ศรรีะสันต์        พนักงานพิมพ์ดีด 
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๑. ชื่องำน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                 
ทาง การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลทีมีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน และ 
มีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการสอบแข่งขันเฟือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร     
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การสอบแข่งขัน หมายถึง การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูล และรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ดังนี ้

๑) พิจารณาก าหนดจ านวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ในนการสอบแข่งขัน ตาม
ความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๒) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตังตามหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เข่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่ งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี 
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการ สอบแข่งขันแล้วแต่
กรณ ี

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจ านวนต าแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือ สาขา
วิชาเอก และวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเสนอ 

๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ด าเนินการ 
สอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

๔.๔ เสนอรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ในล าดับทีทีจะบรรจุและแต่งตังพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ แต่งตั้ง
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 

๔.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าลัง บรรจุ
และแต่งตั้ง 

๔.๖ ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

          

 

ส่งค ำส่ัง ฯให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ประกาศรับสมัคร  
๗.๒ ใบสมัครสอบ  
๗.๓ บัตรประจ าตัวผู้สมัครสอบ  
๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ๗.๔ 
ประกาศผลการสอบ 
๗.๖ รูปแบบค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงรันที ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน 

ต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการสอบแช่งขันเฟือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การนับหน่วยกิต 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงรันที ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ การ
รับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงห าคม ๒๕๔๙ เรื่อง การ
หักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแช่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๘.๘ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/๐๔๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙  
๘.๙ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงรันที ๒๔ เมษายน ๒๔๔๙ เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๔๔๙ และหนังสืออ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๔๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแช่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแช่งขันได่ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย ๘.๑๑ 
ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ บุคคล 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ ๘.๑๒ หนังสือ

ส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๔๔๒ ๘.๑๓ หนังสือกรมสารบรรณ
คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๔๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๔๐๑๘.๑๔ ค าสั่งมหาเถร
สมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๔๓๘ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ๒. การตรวจสอบ

คุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้อง เป็นไป ตามที่ก าหนดไวิในหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. กรณีบรรจุและแต่งตังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีส าเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 

๔. กรณีบรรจุและแต่งตังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ให้สั่งไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีต ารวจ 

๔. กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือมาใช้เป็นบัญชี                   
ผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้วเสร็จ 
ก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี 

๖. กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ชื่ องำน  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                           
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  

                             เพ่ือเป็นแนวทำงที่ถูกต้องสนองควำมต้องกำรของหน่วยงำนและเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลทีมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ

ในการจัดการเรียนการสอน และ มีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพื่อมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำย

เหตุ 
1 
 

 
 

 

 

รายละเอียดเกีย่วกับอัตราว่าง
ที่จะบรรจุ ร่างประกาศ 

ก่อนเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

 สพท.  

2 
 
 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ก่อนวันประกาศ
รับสมัคร 

 สพท.  

3 
 

 
 

สพป./สพม. ด าเนินการ
ประกาศสอบแข่งขันตามที่                         
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
อนุมัติตามร่างประกาศ 

ตามปฏิทินที่ 
สพฐ. ก าหนด 

 สพท.  

4 ประกาศผลเรียกบรรจ ุ ตามประกาศรับ
สมัคร 

 สพท.  

5 
 
 

- ด าเนินการส่งตัวปฏิบัติ
หน้าที่และให้ผู้มีอ านาจตา
มาตรา 53  มีค าสั่ง 
-ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 

- ส่งตัววันที่บรรจุ
และแต่งต้ัง 
- 7 วันหลังออก
ค าสั่ง 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

ส่งค าสั่ง ฯให้ สพฐ.และ ก.ค.ศ. 
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๑. ชือ่งำน งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนต าแหน่งครูผู้ช่วย 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 

เ พ่ือให้การน าบัญชีผู้ สอบแข่ งขันได้ ในบัญชีหนี่ ง ไปขนบัญชี เป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในบัญชี อ่ื น                  
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอ่ืน กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา                     
ที่มีต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ขอ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การน่าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนี่ งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี อ่ืน หมายถึง                 
การน่า รายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน โดยความตกลงยินยอม
ระหว่าง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายซื่อ                 
ผู้สอบแข่งขันได้ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจต าแหน่งว่าง ก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา 
วิชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะน าไปใช้บรรจุและ แต่งตั้ง
บุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ.                    
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

๔.๓ ส านักงานเขตพนทีการศึกษา ผู้ขอ'ใช้'บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมรายชื่อ 
สถานศึกษา และที่ตั้ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
ตาม คุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง ทาง 
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ด าเนินการตามล าดับและขึ้นตอน ดังนี้ ๑) ให้ขอ
รายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาที่มีพ้ืนที่ติดต่ อกันในสังกัด
ส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 

๒) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาค 
เดียวกันไม ่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิทีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกัน ใน 
สังกัดส านักงานศกึษาธิการภาคอ่ืน 

๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน ไม ่มี
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิทีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดส านักงาน ศึกษาธิการ
ภาคเดียวกัน 
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๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม ่มีบัญชี             
ผู้ สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้  

5) หากทุก อ.ก .ค .ศ .  เขต พ้ืนที่ การศึกษา ไม  ่มีบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที ขอ                           
ให้ขอ จากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้              
ตามคุณวุฒิทีข่อ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 

ทั้งนี ้ให้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการด าเนินการ 
โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 

๔.๔ เมื่อได้รับรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล าดับที เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสื อ 
สอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษาเจ้าของบัญชี        
ที่ส่งรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ 
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม  

๔.5 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
๔.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ส่งรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ 

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 

๔.๗ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาใช้ประกาศขั้นบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้  เป็นการเรียกตัว                             
ผู้ สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ โดยต้องก าหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ 
แต่งตั้งไม่หลังจันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการข้ึนบัญชี 

๔.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่ง บรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเช้ารับราชการเป็นช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว 

๔.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิส าเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
           ๔.๑๐ ส่งส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ส านักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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กำรด ำเนินกำรของเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
๑. จัดท ารายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ต าแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง หรือ

สาขาวิชาเอก  รายซื่อสถานศึกษา และที่ตั้งของส านักงานเขตพนทีการศึกษาที่ขอใช้บัญชี น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.                     
เขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 

๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเทือมีมติอนุมัติหรือไม ่อนุมัติให้ใช้บัญชี ผู้ สอบแข่งขันได้ 
และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 

๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายซื่อ ตามล าดับที่ และ จ านวนที่ได้รับ
อนุมัติตามแบบที่ก าหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏ ใน ใบสมัคร หรือที่อยู่
ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับล าดับที่ ที่ผู้สอบ แข่งขันมีสิทธิได้รับการ
บรรจุและแต่งตังในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก พร้อมซื่อ และ ที่ตั้งสถานศึกษาท่ีจะบรรจุและ
แต่งตั้ง และให้เสือกสถานศึกษาทีต้องการบรรจุและแต่งตังเรียงตามล าดับตังแต่ ล าดับที่ ๑ ถึงล าดับสุดท้าย 

ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ 
มากกว่า'จ านวน,ที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครล ารองตามจ านวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ขัดเจนว่า 
ถูกสอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครล ารอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง 

๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาด าเนินการเฉพาะผู้สอบ แข่งขัน 
ได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 

๔.๑ จัดล าดับที่เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างทีผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่'ได้ล าดับทีดีก'ว,า ใน บัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 

๔.๒ เมื่อจัดล าดับแล้ว ให้แจ้งรายซื่อ ล าดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ
สอบถามความสมัครใจและที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชี ขอให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศข้ึนบัญชีจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอ รายซื่อผู้
สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ รายนั้น 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

๖.๑ กรณีผู้ขอใช้บัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

สพท. ส ารวจอัตราวา่ง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษาให้ขอใช้บัญช ี

แจ้งรายละเอยีดอัตราวา่งพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี 

เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล าดับจากหนว่ยงานเจา้ของบัญชแีล้ว 
น ารายชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาและประกาศขึ้นบัญชี 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ส่งส าเนาค าสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 

แจ้งการประกาศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงานเจ้าของบัญชียกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 

V 
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๖.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
๗.๒ แบบแสดงความจ านงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๔๖๓                          

เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเฟือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๓ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็น                             

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ชื่องำน  งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย เพือ่บรรจุและ
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนี่งไปขนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ล ำดับ
ที ่

ผังขัน้ตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผูร้ับผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 
 

 
 

 

 

สพท. ส ารวจอัตราวา่ง คุณวุฒิ 
วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาให ้          ขอใช้บัญช ี

ตลอดปีงบประมาณ  สพท.  

2 
 

แจ้งรายละเอยีดอัตราวา่งพร้อม
มติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญช ี

เมื่อได้รับอนุมัติ  สพท.  

3 
 

 
 
 

เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้
ที่จัดล าดับจากหน่วยงานเจ้าของ
บัญชีแล้วน ารายชื่อเสนอ อ.ก.ค.
ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
และประกาศขึ้นบัญช ี

1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

- อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
-แจ้งการประกาศขึ้นบัญช ีให้
หน่วยงานเจา้ของบัญชียกเลิกการ
ขึ้นบัญชีเดิม 

ภายใน 7 วัน  สพท.  

5 
 
 

- ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
-ส่งส าเนาค าสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.
ศ. 

ไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ครบอายุขึ้นบัญช ี

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ส รวจอัตราวา่ง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษาให้ขอใช้บัญช ี

แจ้งรายละเอยีดอัตราวา่งพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี 

เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล ดับจากหนว่ยงานเจา้ของบัญชแีล้ว 
น รายชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาและประกาศขึ้นบัญชี 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง แจ้งผู้เกี่ยวข้องด เนินการ 

ส่งส เนาค สั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 

แจ้งการประกาศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงานเจ้าของบัญชียกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
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๑. ชื่องำน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งตั้ง 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และแต่งตังเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ                 
เกิด ประสิทธิผล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

ตามมาตรา ๔๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคล ส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอืนทีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้                         
มาบรรจุและบรรจุและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และท่ีแกิไขเพ่ิมเติม  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน                      
ที่ เกี่ยวข้องในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๔.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับด าร้องขอโอน และด าเนินการตรวจสอบ และจัดท ารายละเอียด 
เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณีพิจารณา เข่น  

       ๑) ต าแหน่งว่าง 
       ๒) คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก 

๓) คุณสมบัติมาตรฐานต าแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ 
๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
๔) ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ  
๖) สัญญาหรือข้อผูกพันลับส่วนราชการเดิม ๗) กรอบอัตราก าลังของหน่วยงานที่จะรับโอน 

๔.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพื่อตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล
และข้อผูกพันต่าง ๆ ของผู้ขอ'โอน ในกรณีพิจารณารับโอน 

๔.๔ เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน ส านักงานเขตพันที่การศึกษาที่รับโอน น าเสนอ
ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ ที่ประกาศ
รับสมัครสอบแข่งขัน  
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๕.๕ แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไป
รับต าแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน) 

 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สอบแข่งขันได้ ยื่นค าขอโอนพรอ้มเอกสาร 
ที่เกี่ยวขอ้งตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งแตง่ตั้ง 

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่ขอโอนและหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

จัดท าข้อมูลและรายละเอยีดขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณารบัโอน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๓ มาตรา ๔๘ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที ๖ สิงหาคม ๒๔๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถี่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตังเป็น ข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๔๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๔หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ลงวันที่ ๒๒พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสอบแข่งขันเฟือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้ อ.ก.ค.ศ. 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครผูู้ช่วย 

ชื่องำน  งานรับโอนพนักงานสว่นท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซ่ึงเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ และแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารรับโอนพนักงานส่วนทอ้งถิ่น และข้าราชการอื่น ซ่ึงเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตังเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพและ                 

เกิดประสิทธิผล  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท.รับค าร้องขอโอนและด าเนินการ
ตรวจสอบและจัดท ารายละเอียดเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ฯ พิจารณา 

ตลอดปีงบประมาณ  สพท.  

2 
 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พจิารณา
รับโอน 

ภายใน 1 เดือน หลังรับค าร้องขอโอน  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน 
ทราบ เพื่อตกลงการโอนพร้อม
ตรวจสอบข้อมูล ข้อผูกพันต่างๆ ใน
การพิจารณารับโอน 

หลังจากมีมติรับโอน  สพท.  

4 
 
 

เมื่อต้นสังกัดของผู้ขอโอนตอบตกลง
การโอน สพท.ที่รับโอน น าเสนอผู้มี
อ านาจตามาตรา 53 พจิารณาสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งต าแหน่งที่รับโอน 
และแจ้งส่วนราชการเดิมให้พ้นจาก
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนเดิม 

ภายใน 45 วัน หลังจากออกค าสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง 

 สพท.  

5 
 
 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอน/
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง และส่งค าสั่ง 
ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแตว่ันออกค าสั่ง    

 

                                                                                                                                    

 

ผู้สอบแข่งขันได้ ยื่นค ขอโอนพรอ้มเอกสาร 
ที่เกี่ยวขอ้งตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. ก หนด 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ ออกค สั่งแตง่ตั้ง 

ส่งค สั่งให้หน่วยงานที่ขอโอนและหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

ส่งค สั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

จัดท ข้อมูลและรายละเอยีดขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณารบัโอน 
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๑. ชื่องำน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                   
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนด สนองต่อความต้องการ                 
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

  ๓. ขอบข่ำยงำน 
การด าเนินการสอบแข้งขันเทือบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                 

ทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ,ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ส านักงานเขตพนทีการศึกษาก าหนดต าแหน่งว่างเฟือใข้ในการสอบแข่งขัน โดยความเห็นชอบ               

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ สอบแข่งขัน 
๔.๒ เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว จะเรียก                   

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๔.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ ลงนามค าลังบรรจุและแต่งตัง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนด และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตังให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมิส าเนา ตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม 

๔.๔ ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันออกค าสั่ง 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                          สพท. ก าหนดต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน 
                         โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือส่งให้ สพฐ.
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๓ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๔๔๖ เรื่อง มาตรฐาน 

ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
             ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที ๗ พฤศจิกายน ๒๔๔๔ 
และ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๔๓๔ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๔๖๓ 

๘.๔ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล
ตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. ระยะเวลาการด าเนินการต้องเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง 
๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี ๆ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ชื่องำน  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจแุละแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหนง่บุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนด สนองต่อความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

               

                
 

 
 

 

สพท.จัดท ารายละเอยีดต าแหน่ง
ว่างที่จะบรรจุและก าหนด
คุณสมบัติ วิธีการสอบ                              
เกณฑ์การคัดเลือก 

เมื่อมีต าแหน่งที่มี
อัตราเงินเดือน 

 สพท.  

2 
 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณาอนุมัติ
ต าแหนางและด าเนินการ
สอบแข่งขันตามหลกัเกณฑ์ 

หลังจากน าเสนอ
ต าแหน่งว่าง เมื่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 สพท.  

3 
 

 

สพท.ด าเนินการสอบแข่งขันและ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ ฯ อนุมัต ิ

ตามปฏิทินที่ 
สพฐ.ก าหนด 

 สพท.  

4 
 
 

ผอ.สพท.ลงนามค าสั่งบรรจุ
แต่งต้ังพร้อมทั้งให้ทดลองปฏบัติ
หน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์                           
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ตามที่ระบุใน
ประกาศรับสมัคร 

 สพท.  

5 
 
 

รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและ
แต่งต้ังให้ ส านักงาน ก.ค.ศ.ทราบ 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากออก

ค าสั่ง 

   

 

                                                                                                                                    

จัดท ำรำยละเอียดต ำแหน่งวำ่ง 
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๑. ชื่องำน การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน                    
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการน ารายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน
บัญชีอ่ืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคล ตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การน ารายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพ่ือบรรจุและ แต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ ที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ส านักงานเขตพนทีการศึกษาก าหนดต าแหน่งว่างเพ่ือขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชี

อ่ืน ดังนี้ 
๑) ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที ก.ค.ศ. ตั้ง โดยด าเนินการตามล าดับ การขอ

น ารายซื่อ ฯ ของต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังนี้ (๑) อ.ก.ค.ศ. ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (๒) อ.ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติ 
ดังนี้ 

(๑) ประชุม และมีมติขออนุมัติรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.                      
ตั้งประชุม และแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่
วันที่มีมติ โดย รายซื่อจะเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

(๒) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประกาศข้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา 

(๓) แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
(๔) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลอง ปฏิบัติ 

หน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนด และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ ภูมิล าเนา
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

(๔) ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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๒) กรณีไม,มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้
ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) กรณีไม,มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ขอจาก
บัญชีรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้โดยต้อง เป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมีคุณวุฒิตรงตาม มาตรฐานต าแหน่ง 

ส าหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
โดยอนุโลม 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

  

สพท. ก าหนดต าแหน่งวา่งเพื่อขออนุมัตใิช้บัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชอีื่น ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

สพท. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

เจ้าของบัญชีด าเนินการ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท.  

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพจิารณาอนุมัติ  

ประกาศขึ้นบัญช ีสพท. ที่ขอใช้บัญช ี
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๔๔๖ เรื่อง มาตรฐาน 
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที ๗ พฤศจิกายน ๒๔๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที ๗ มิถุนายน ๒๔๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๔ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันไดใ้นบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผูส้อบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา

อื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ชื่องำน  การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติด าเนินการน ารายซ่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 

๓๘ ค. (๒) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคล ตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล  
ล ำดับ

ที ่
ผังขัน้ตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผูร้ับผดิชอบ หมำยเหต ุ

1 
 

 
 

 

 

สพท. ก าหนดต าแหน่งวา่งเพื่อ                
ขออนุมัติใช้บัญช ี

ผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชอีื่น               
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

- เมื่อมีต าแหน่งว่าง
และมีอัตราเงินเดือน 

 สพท.  

2 
 

 

เจ้าของบัญชีด าเนินการ ส่งรายชื่อ    
ผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท.  

 

หลังได้รับอนุมัติจาก 
 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ใช้บัญชี
และสอบถามความ
สมัครใจผู้สอบแข่งขัน
ได้เรียบร้อยแล้ว 

 สพท.  

3 
 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาอนุมัติ  

ประกาศขึ้นบัญช ีสพท. ที่ขอใช้
บัญชี 

หลังจากได้รับรายชื่อ
จาก สพท.เจ้าของ
บัญชี 

 สพท.  

4 สพท. ประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 

 

ไม่น้อยกวา่ 7 วัน    
ก่อนวันบรรจแุต่งต้ังฯ  

 สพท.  

5 
 
 

- ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓               
ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
-ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

- ก าหนดวันตาม
ประกาศขึ้นบัญชี
สอบแข่งขันได้ 
- ส่งค าสั่งภายใน        
7 วัน หลังจากออก
ค าสั่ง 

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ก หนดต แหน่งวา่งเพื่อขออนุมัตใิช้บัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชอีื่น ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก หนด 

 

สพท. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

เจ้าของบัญชีด เนินการ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท.  

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุมัติ  

ประกาศขึ้นบัญช ีสพท. ที่ขอใช้บัญช ี
 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งค สั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๑. ชือ่งำน งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
๒. วัตถุประสงค ์ 
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทาง การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                    
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพันทีการศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษามัธยมศึกษา   จัดท า

ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
๑) พิจารณาต าแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพ่ือใช้ในการดัดเลือกตามความจ าเป็นและ ความ

ต้องการของสถานศึกษา 
๒) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเฟือบรรจุและแต่งตังตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เซ่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการด าเนินการดัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมกา ร/
อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการด าเนินการ                
คัดเลือกตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้ง 

๕.๕ ส่งด าสั่งบรรจุและแต่งตัง พร้อมทั้งให้ผู้ทีได้รับการบรรจุแต่งตังไปตรวจสอบจัดท าแฟ้มประวัติ 
อาชญากรรม ณ สถานีต ารวจท้องที่ภูมิส าเนา 

๕.๖ รายงาน และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๔, ๔๓, ๑๓๓ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที ๒๖ พฤศจิกายน ๒๔๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๓ หนังลือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๔๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงาน จ้างเหมา
บริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และ บุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัด ยะลา 
นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา (อ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา อ าเภอนาทวี และอ าเภอ สะบ้าย้อย) 
  

สพท. ด าเนินการสอบคัดเลือกตามที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ
 

สพท. จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือก 

ส่งค าสั่งรายงาน  ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

ชื่องำน  งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 
 
 

 

รายละเอียดเกีย่วกับอัตราว่างที่
จะบรรจุ ร่างประกาศ 

1 สัปดาห ์ก่อน
ประกาศรับสมัคร 

 สพท.  

2 
 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ
ด าเนินการ 

ก่อนประกาศรับ
สมัคร 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพป./สพม. ด าเนินการประกาศ
สอบแข่งขันตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
อนุมัติตามร่างประกาศ 

ตามปฏิทินที่ 
สพฐ.ก าหนด 

 สพท.  

4 
 
 

- ประกาศผลเรียกบรรจ ุ
- ด าเนินการส่งตัวปฎิบัติหนา้ที่
และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
มีค าสั่ง 

รายละเอียดตาม
ประกาศรับสมัคร 

 สพท.  

5 
 
 

ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
หลังจากออก

ค าสั่ง 

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. ด เนินการสอบคัดเลือกตามที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมัต ิ
 

สพท. จัดท รายละเอียดการด เนินการคัดเลือก 

ส่งค สั่งรายงาน  ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ นาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
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๑. ชือ่งำน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                    
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร                          
ทาง การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
ของโครงการต่าง ๆ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพนทีการศึกษา จัดท ารายละเอียดอัตราทุนทีได้รับจัดสรร การก าหนดวิชาเอก                

ตามที่ได้รับจัดสรร จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การคัดเลือก                
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/ 
อนุกรรมการ ตามความจ าเป็นเหมาะสมในการด าเนินการคัดเลือก 

๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามทีส านักงานเขตพนที่ 
การศึกษาเสนอ เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 
ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผล การดัดเลือก 
และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกที่มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษ                  
ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาจาก 
ประวัติส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท,วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์ 

๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๕ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
๕.๖ รายงาน และส่งค าลังบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐานและ 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. จัดท ารายละเอียดการด าเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
ด าเนินการคัดเลือก 

สพท. ด าเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัติด าเนินการค้ดเลือก 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้  
สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



99 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

     ตามแบบที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔๗, 
๕๓, ๑๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗                          
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทาง การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที , ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗                                
เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเสือกเทือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อท าหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา 

๘.๔ หนังลือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก
ไข หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทาง การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๕ หนังลือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๖ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์
บุคคลตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ ๘.๗ มติ ก.ค.
ศ.อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
กรณีบรรจุและแต่งตังผู้สอบแช่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                          

ให้ตรวจสอบ คุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีส าเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ชื่องำน  งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู
ผู้ช่วย 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท.จัดท ารายละเอยีด ก าหนด
ต าแหน่งวิชาเอก จ านวน
นักศึกษาทุนที่จะบรรจุแต่งตั้ง 
ก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร 
วิธีการคัดเลือก การขึ้นบัญชี 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา อนุมัต ิ

ตำมปฏิทินที่ สพฐ.ก ำหนด  สพท.  

2 
 

 

ประกาศด าเนินการคัดเลือกและ
แต่งต้ังคณะกรรมการ/
อนุกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

7 วันท าการ  สพท.  

3 
 

 
 
 

ด าเนินการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์และวธิีการที่ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

ตามปฏิทินที่ก าหนด  สพท.  

4 
 
 

ผู้มีอ านาจตามาตรา 53  ลงนาม
ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

เมื่อด าเนินการคัดเลือกเสร็จสิ้น  สพท.  

5 
 
 

รายงานและส่งค าสั่งแต่งต้ังให้
ส านักงาน ก.ค.ศ.ทราบ 

ภายใน 7 วัน นับแตว่ันออกค าสั่ง    

 

                                                                                                                                    

 

สพท. จัดท รายละเอียดการด เนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
ด เนินการคัดเลือก 

สพท. ด เนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัติด เนินการค้ดเลือก 

ผู้มีอ นาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งค สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้  
สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๑. ชือ่งำน งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา                            
และผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม มีประสบการณ์ 
และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการผู้น าในการปฏิ รูป 
การศึกษา สามารถน านโยบายสู่การปฏิบัติ  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
ผู้ด าเนินการคัดเลือก หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงาน 

การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
 ๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการก าหนดวัน และเวลาในการด าเนินการ 
ทั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และส านักบริหารงาน 
การศึกษาพิเศษ ก าหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเทือบรรจุและแต่งตั้งให้ 
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท า รายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะใช้ไนการบรรจุ 
และแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด าเนินการสอบ ภาค ก ประกาศ                   
รายซื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ด าเนินการประเมิน ภาค ข ด าเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายซื่อผู้ได้รับ         
การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการคัดเลือก และคณะท างานตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 

๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม,น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามท่ีผู้ด าเนินการคัดเลือกก าหนด 
โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ ก าหนด(๒) วัน เวลา และ 
สถานที่รับสมัคร 
(๓) จ านวนต าแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง(๔) เอกสาร,ที่ใช้ในการสมัคร 
(๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน                  

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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(๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                         
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

(๗) องค์ประกอบ ตัวชี้ ' วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล                            
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

(๘) เงื่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  หรือส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้ด าเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี ก าหนด (๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัคร
เข้ารับการคัดเลือกควรทราบ ทั้งนี้ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๒)
ด าเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม  ่เว้นวันหยุดราชการ ๓) ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือกและข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 

๔) ด าเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดย 
ผู้สอบ ภาค ก ไม  ่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค 
(ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

๔) ประกาศรายซื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และ ภาค ค 
โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายซื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก 
(๒) วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และ
ภาค ค (๓) วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์) 
(๔) ข้อความอ่ืนที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ ๖) ด าเนินการประเมิน ภาค ข 

(ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู้ด าเนินการ คัดเลือกตังคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบ
คณะกรรมการประเมิน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๗) ด าเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) โดยให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกตั้ง 
คณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้น พื้นฐานก าหนด 

๘) ประกาศรายซื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
๔.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบล้วน 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ รวมทั้งไม่ติดเงื่อนไขอ่ืนใดที่ ก.ค.ศ. ก าหนด                 
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๖ แจ้งสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
๕.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.                      

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
  

สพท. จัดท ารายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชา  
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติด าเนินการ
คัดเลือก 

สพท. ด าเนินการคัดเลือก 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
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๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่  ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕                              
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเสือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
และผู้อ านวยการ สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตราก าลัง 
ทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน 
ต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การก าหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๒. กรณีไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเสือกผู้ทีมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐาน                  

วิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ชื่องำน  งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : เพื่อเป็นแนวทางที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุ คคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม                                  
มีประสบการณ์ และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการผู้น าในการปฏิรูป การศึกษา สามารถน านโยบายสู่การปฏิบัติ  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท.จัดท ารายละเอยีด
ต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและ
ก าหนดคุณสมบัติ วธิีการสอบ 
เกณฑ์การคัดเลือกเสนอ               
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

 
ภำยในเดือน 

มิ.ย 
(30 วัน) 

 สพท.  

2 
 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์และวธิีการสอบ                               
ที่ สพท.เสนอ 

ภำยในเดือน 
มิ.ย 

(30 วัน) 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.ด าเนินการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ท่ี อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

 
 

60 วัน 

 สพท.  

4 
 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

 
30 วัน 

 สพท.  

5 
 
 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้
ได้รับการพัฒนาแล้วและ 
รายงานส านักงาน ก.ค.ศ.
ทราบ 

 
7 วัน 

   

 

                                                                                                                                    

 

สพท. จัดท รายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชา  
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติด เนินการ
คัดเลือก 

สพท. ด เนินการคัดเลือก 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งส เนาค สั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
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๑. ชือ่งำน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เ พ่ือบรรจุและแต่งตั้ ง ให้ด ารง                       
ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง 
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างทีมีอัตราเงินเดือน และไม  ่ติดเงือนไขของคณะกรรมการก าหนด 
เป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) และที ก.ค.ศ. ก าหนดในส านักงานเขตพนทีการศึกษา ประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก ๔.๒ 
จัดท าข้อมูล และรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ ๑) 
ก าหนดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 

๒) ก าหนดข้อตกลงในการปฏิบัติ งานในหน้าที่ เทือประเมินสั มฤทธิผลการปฏิบัติ งาน                          
ในหน้าที่ 

๓) ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้จัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสั มฤทธิผล                 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้  
      (๑) ประกาศรับสมัคร 
      (๒) รับสมัคร 

(๓) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่ก าหนด 
(๔) ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น 
(5) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้'วัดที่ก าหนด  
(๖) ประกาศรายซื่อผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมิน ด้าน

ความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
(๗) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน 

และตัวขี้วัดที่ก าหนด 
(๘) ประกาศรายซื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
(๑) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จ านวน ๓ คน ประกอบด้วย 

(ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 
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(ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิ เทศการศึกษา 
คณะกรรมการ มีหน้าที กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจากประวัติ และ ประสบการณ์ที่ แสดงถึงการพัฒนา
ตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้น าทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และ การเป็นผู้น า ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เ พ่ือคัดเลือกเป็นผู้มี คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด                   
ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด เพ่ือเข้ารับ การ ประเมิน ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่                
ส่วนราชการก าหนด 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา เสนออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการ ด าเนินการ
คัดเลือก 

๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้  
 ๕.๖ ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน ๗ 

วัน นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 
(๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 

จ านวน ๕ คน ประกอบด้วย 
(ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 

(ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่'ได้,รับ มอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศ
การศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา (ง) 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้เข้ารับการคัดเลือกด้านความสามารถ ในการนิเทศการศึกษาจะ
ปฏิบัติการนิเทศการศึกษา 

(จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก คณะกรรมการฯ                   
มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่ก าหนด 

ทั้งนิ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) จะต้องไม,เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการ กลั่นกรอง
ความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑) (ค) และให้คณะกรรมการทั้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ มอบหมายเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย กับผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมิน กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นอาจตังคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า ๑ ชุดกไ็ด้
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ังโดยอนุมัติ                                                     
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. จัดท าข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

 

ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ด าเนินการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุมตัแิละประกาศผลการคดัเลอืก 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 ๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน ต าแหน่ง 

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ วิธีการ

คัดเสือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ในการด าเนินการคัดเสือกศึกษานิเทศก์ ควรค านึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความต้องการ 

ของส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาที่ จ า เป็นจะต้องมีศึ กษานิ เทศก์ที่ มี ความช านาญการในด้ านต่ าง  ๆ                                     
อย่างเหมาะสม กับการให้บริการกับสถานศึกษา และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
ชื่องำน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 

จัดท าข้อมูลและรายละเอยีด 7 วัน  สพท.  

2 
 

 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อด าเนินการ
คัดเลือก 

ก่อนประกาศ
รับสมัคร 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.ด าเนินการประกาศ
และด าเนินการคัดเลือก
โดย อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา อนุมัติผล                        
การคัดเลือก 

1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

พัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด 

1 ป ี
 

 สพท.  

5 
 
 

- สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
- ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 

- ตามที่ก าหนด
ในประกาศรับ
สมัคร 
- ภายใน 7 วัน
หลังจากมีค าสั่ง 

   

 

                                                                                                                                    

 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ังโดยอนุมัติ                                                     
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. จัดท ข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

 

ส่งค สั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ด เนินการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ.ก หนด 

อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุมตัแิละประกาศผลการคดัเลอืก 
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๑. ชื่องำน งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ            
ตามมาตรฐานต าแหน่งที ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไปประยุกต์ ใช้ในการปฏิบัติงานเฟือยกระดับคุณภาพ 
การศึกษา และการเป็นครูที่ดี 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลทีเข้ามาด ารง ต าแหน่งครู 
ซึ่งต้องด าเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา                        
พ.ศ. ๒๕๔๗ ๔. ค าจ ากัดความ 

การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด ารงต าแหน่งครู มาตรา ๕๖ 
มาตรา ๔๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา และ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการในต าแหน่งนั้น 
แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลา
สองปีก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ การเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

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

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๒) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ด าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน า                       

การ ปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ที่ ก .ค.ศ. 
ก าหนด กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                  
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล การปฏิบัติ
ตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่ลันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ตาม แบบประเมินที 
ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังลือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงรันที ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 

๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก กรรมการ
ทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
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           ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนน ในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ ๖๐ครั้งที่ ๓ ต้องมี คะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนน ในแต่ละด้าน                  
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

กรณีครูผู้ช่วยผู้ได้มีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้งต่ ากว่า
เกณฑ์การประเมินที ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน การ เตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวน
อีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม ่สมควร ให้รับราชการต่อไปไม่
ว่าจะครบก าหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มี อ านาจตามมาตรา ๔๓ 
ด าเนินการเพื่อสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งด าสั่งให้ผู้นี้นทราบ 

๔.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ก.ค.ศ. ก าหนดของ ครูผู้ช่วย 
ที่สถานศึกษาเสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นลังลัด เมื่อครูผู้ช่วย เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๔.5 รวบรวม และจัดท ารายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด น าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

๔.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา ๔๓ ออกค าลัง แต่งตั้ง
ครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากจันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้
ผู้นั้นทราบ 

๔.๗ แจ้งด าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
๔.๘ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

     ตามแบบท่ี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดต าแหน่งเ พ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา                        
สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้งครู 
ผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

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

๘.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
เช่น แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้
ด ารง ต าแหน่งครูได้ไม ่ก่อนวันที ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ 
๒๐ สิงหาคม 

๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย 
ในขณะ ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้ารับ 
การตรวจ เสือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้ม ได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                      
ตามจ านวนวันลาที่เกินให้ ครบสองปี 

๔. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
๕. การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน 
๖. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 

ครั้งที ๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม  ่ต ากว่าร้อยละ ๖๐ ส าหรับการประเมินครั้งที ๓ และ ๔ ต้องมี คะแนน
แต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ชื่องำน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร : เพื่อเป็นแนวทางการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนาองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งที ก.ค.ศ. ก าหนด และสาม ารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเฟือยกระดับคุณภาพ 

การศึกษา และการเป็นครูท่ีดี 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ผอ.สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลเตรียมความพร้อมพัฒนาอยา่ง
เข้ม 

หลังจากได้รับ
รายงานตัวและ
ได้รับค าสัง่บรรจุ

แต่งต้ัง 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

คณะกรรมการประเมินการเตรียมความ
พร้อมทุก  3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 
8 ครั้ง 

ทุกๆ 6 เดือน     
ในระยะเวลา 2 ป ี

(4 ครั้ง) 

 สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมิน
ในแต่ละคร้ัง หากผลการประเมินต่ ากวา่
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดให้คณะกรรมการ
พิจารณาทบทวนอีกครั้ง หากทบทวนแล้ว
ยังต่ ากวา่เกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  
นับแต่วันที่ได้รับรายงาน 

15 วัน  สถานศึกษา  

4 
 
 

หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนดให้ เตรียมความพรอ้มพัฒนา
อย่างเข้มไปจนครบ 2 ป ี

2 ปี   สพท.
สถานศึกษา 

 

5 
 
 

- น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อ.
ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมตัิ 
สถานศึกษาด าเนินการสั่งแต่งต้ังพร้อมส่ง
ค าสั่งไปยัง สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ส่งค าสั่งให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน 
 
 
 

7 วัน หลังจากมี
ค าสั่ง 

 สพท.
สถานศึกษา 
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  ๑. ชือ่งำน   งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

ให้น ากฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาใช้กับ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยก าหนดให้มีการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ
ที่มีผลการปฏิบัติงานต่ ากว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่ก าหนดได้ปรับปรุงตนเอง ก าหนดการนับระยะเวลา ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอ านาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาก าหนดรายการประเมิน วิธีการประเมิน 
และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามความเหมาะสม ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้     
ในการปฏิบัติหน้าที  ความสามารถในการปฏิบัติ งาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ                               
ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจ ที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติ
ตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ การด าเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการ ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้ง จากผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ๑ คน ท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ 

๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                  
ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า 

(๑) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ประธานกรรมการประเมินผล การ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑ 

(๒) ผลการประเมินไม  ่ต ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานทีก าหนด ให้เก็บผลการประเมิน ดังกล่าว
ไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน 

(๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการครั้งที ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม ่ว่าผลการประเมินจะต่ าหรือไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือ 

มาตรฐานที่ก าหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอ านาจ                    
สั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณ ี
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๒) ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ 
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างซัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 

(๑) ลาคลอดบุตร 
(๒) ลาป่วยจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
(๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง                

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการประเมินผลการ ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะ,ประเมินผลรวมเม่ือผู้นั้น ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 
๓) ในกรณีที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ  ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผล                           

การประเมินต ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                  
ของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง        
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ            
รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑ 

๔.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตาม 
เสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การด าเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่ 

ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๔๓๔ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแล และ
พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือเปลี่ยน ต าแหน่งซึ่ง
อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายของผู้ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการผู้นั้น กฎ ก.พ.นี้ ก าหนดให้ ผู้มีหน้าที่ดู แล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า 
เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และจริยธรรม                   
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานการประพฤติตน 
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการ                           
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการที่อยู่ในความดูแล 

๕.๓ การด าเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย ๒) 

รายงานการปฏิบัติหน้าทีราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าทีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการตามแบบรายงาน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
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๕.๔ การด าเนินการของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
๑) พิจารณา และออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมือได้รับรายงานผลการประเมินจาก 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑ 
(๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการ มีผลการประเมินไม ,คู่กว่า เกณฑ์หรือ

มาตรฐานที่ก าหนด ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
(ก) ออกประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่าน                
การทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 

(ข) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันท าการ (๒) กรณีที่รับ
รายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ หรือมาตรฐานที่ก าหนด ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(ก )  หากเห็นควรให้ผู้ ทดลองปฏิบัติหน้ าทีราชการดั งกล่ าวออกจากราชการ                             
ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 
๒. มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน

พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
๓. ล่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่มีค าสั่ง (ข) 

หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน หรือ จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ 
เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 
๒. แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการ ผู้มีหน้าทีดูแลการปฏิบัติทดลอง ปฏิบัติ

หน้าที่ ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพื่อด าเนินการ ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ ราชการต่อไป 

ส าหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบก าหนดระยะเวลาที่ขยาย กล่าวคือ                   
ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มีผลการประเมินทีต่ ากว่าเกณฑ์หรือ มาตรฐานที่
ก าหนดอีก ให้ด าเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการให้
อีกได้
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

              
 

ประเมิน  ครั้งที่  ๑  เมื่อทดลองครบ  ๓  เดือน   
และประเมิน  ครั้งที่  ๒  เมื่อทดลองครบ  ๖  เดือน   

รายงานผู้มีอ านาจสั่งพ้นทดลองราชการ  และออกประกาศผ่านการทดลองราชการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ    

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ายใน  ๕  วัน  นับแตว่ันออกประกาศ    
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๗.๒ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
๗.๓ ประกาศส านักงานเขตพันทีการศึกษา เรื่องให้เน้นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าทีราชการ (ตัวอย่าง

ตามภาคผนวก) 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ชื่องำน  งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทดลองการปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
ประกอบดว้ย ประธาน 1 คน กรรมการ 2 คน รวม
เป็น 3 คน 

หลังจากบรรจุ
แต่งต้ัง 

 สพท.  

2 
 

 
 
 

ประเมินผลการทดลองครั้งที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบ 3 เดือน โดยประธานกรรมการ
รายงานผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและ
ประเมินผลครั้งที่ 2 เมื่อครบ 6 เดือน 

ครั้งที่ 1 หลังจาก
บรรจุแต่งตั้ง

มาแล้ว 3 เดือน 
ครั้งที่ 2 หลังจาก

บรรจุแต่งตั้ง
มาแล้ว 6 เดือน 

 สพท.  

3 
 

 
 
 
 

ผู้มีอ านาจรับรายงานและสั่งพ้นทดลองราชการ สพท.
สถานศึกษา ออกประกาศผ่านทดลองการปฏิบัติหนา้ที่
ราชการ และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบ 

หลังจากผ่านการ
ประเมินทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 

 สพท.  

4 
 
 
 
 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.ทราบภายใน 5 วนั ท าการ นับ
จากวันที่ออกประกาศผ่านการทดลองราชการ 

5 วันท าการ
หลังจากประกาศ

ผ่านทดลอง
ราชการ 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ประเมิน  ครั้งที่  ๑  เมื่อทดลองครบ  ๓  เดือน   
และประเมิน  ครั้งที่  ๒  เมื่อทดลองครบ  ๖  เดือน   

รายงานผู้มีอ นาจสั่งพ้นทดลองราชการ  และออกประกาศผ่านการทดลองราชการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ    

แจ้งส นักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ายใน  ๕  วัน  นับแตว่ันออกประกาศ    
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๑. ชื่องำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงาน                  
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ป ี
 ๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพันทีการศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าทีซึ่งครอบคลุม การปฏิบัติงาน                       
ตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ านวยการ ส านักงาน
เขตพันที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ที เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลง        
ในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริมต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ 
ค าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะต้ องจั ดท าข้ อตกลงการปฏิบั ติ ง าน ในหน้ าที่  (Performance Agreement)                          
กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือจะน าไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 
๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่ก าหนด โดยก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา 
ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดข้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ                        

ที่ มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์  และเปาหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล การ
ด าเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ ต่อองค์กร 
ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 

๔.๓ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การด าเนินงานของผู้อ านวยการส านักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษาเฟือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและ 
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการทีดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้                 
การกระจายอ านาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ทีมีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่ เป้าหมาย 
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๔.๔ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ                
ให้ เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาทีต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาข้นพนฐาน 
ใน เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การ
บริหารงาน ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
 ๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนน ประเมิน                   
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการ ปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ป ี

๔.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าทีผู้อ านวยการส านักงานเขตพันที่ 
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง ๒) คณะกรรมการ                  
ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน  

๔.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน  
๔.5 จัดประชุมผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
๔.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมิติผล                 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาทราบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี  

๔.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ  
๔.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ๔.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 

 

 

 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดองค์ประกอบตัวชีว้ัด คะแนนประเมิน วิธปีระเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดท าคู่มือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
 สพท. พิจารณา 

จา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าทีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Performance Agreement) 
ในระยะเวลา๑ปี 

๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา  
๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏบิัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

ชื่องำน  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏบิัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใน

ระยะเวลา ๑ ป ี

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพันทีการศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าทีซ่ึ งครอบคลุม การปฏิบัติงาน                       

ตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ก าหนดองค์ประกอบตัวชีว้ัด 
คะแนนประเมิน วธิีประเมิน  

เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผล
การประเมิน 

 

 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. ด าเนินการ 

 สพฐ.  

2 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/ 
พี่เล้ียง และคณะกรรมการ
ประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 
 

 สพฐ.  

3 
 

 
 
 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการ
ประเมินสพท. พิจารณา 

 สพฐ.  

4 
 
 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบ 

 

รับทราบผลการ
ประเมินหลังจาก
ที่ สพฐ. แจ้งมา 

 สพฐ./สพท  

5 
 
 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 
 

  สพฐ.  

 

                                                                                                                                    

 

ก หนดองค์ประกอบตัวชีว้ัด คะแนนประเมิน วิธปีระเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดท คู่มือ 

แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
 สพท. พิจารณา 

จา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 
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๑. ชือ่งำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค ์

เ พ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ปีส าหรับผู้ ได้รับการบรรจุแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง                
รอง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุม                         
การปฏิบัติงาน ตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาให้สอดคล้องกับ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุ
และ แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่ อนไข ข้อตกลง                 
ในการ ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ ภายใต้ด า
แนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล
(Evaluation Team) โดยจะต้อง จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่  (Performance Agreement) กับ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน พันฐาน เพ่ือจะน าไปสู,การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี                  
ซึ่งระบุถึงการทีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพันทีการศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้บรรลุ ตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดตามท่ีก าหนด โดยก าหนด การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่ จะ

เกิดขนกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้ง
สนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ                  
ที่ มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตั วชี้วัดผล                            
การ ด าเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

       ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ องค์กร 
ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ลือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยทีควรส่งเสริม 

    ๔.๓ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพนที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ ของพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น ผู้บริหาร 
ราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา                
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๔.๓ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพนที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ ของพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น ผู้บริหาร 
ราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา                 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๔ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ คือ การด าเนินงานของรองผู้อ านวยการส านักงาน                         
เขต พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้าง                     
และ พัฒนากระบวนการบริหารจัดการทีดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่ งการเรียนรู้ 
การกระจายอ านาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่ 
เป้าหมาย 

๔.๔ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประระสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงาน                        
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบาย                         
สู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ                   
การ บริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 

ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี            
 5.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าทีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี 

5.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง ๒) คณะกรรมการประเมิน
สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน  

5.๔ จัดประขุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
5.๔ จัดประขุมรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
5.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผลการ

ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร                  
ทางการศึกษาทราบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี  

๔.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ  
๔.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ๔.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
สพท. พิจารณา 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 

ก าหนดองค์ประกอบตัวชีว้ัด คะแนนประเมิน วิธปีระเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดท าคู่มือการประเมิน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าทีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพนที่ 

การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา๑ปี 

๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  

ชื่องำน  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใน

ระยะเวลา ๑ ป ี 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนกำร :  

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ปีส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรอง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้ าที่ ซ่ึงครอบคลุม                         

การปฏิบัติงาน ตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาให้สอดคล้องกับ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                    

ขั้นพื้นฐาน  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

- ก าหนดองค์ประกอบตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
วิธีประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจง้ผลการ
ประเมิน 
- จัดท าคู่มือการประเมิน 

หลังจากมี
ผู้อ านวยการ
บรรจุใหม่ 

 สพฐ.  

2 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการ
ป ิบัติงาน 
 

หลังจากแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ประมาณ 15 วัน 

 สพฐ.  

3 
 

 
 
 

 - จัดประชุมคณะกรรมการ และประชมุ ผอ.สพท.  

- พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมนิ 

สพท. พิจารณา 
 

1 วัน  สพฐ.  

4 
 
 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 
 

หลังรวบรวมผล
การประเมินเสร็จ 

 สพฐ.  

5 
 
 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 
 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประเมิน

เสร็จ 

 สพฐ.  

 

                                                                                                                                    

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
สพท. พิจารณา 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท.  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอเลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ 

ก หนดองค์ประกอบตัวชีว้ัด คะแนนประเมิน วิธปีระเมิน  
เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดท คู่มือการประเมิน 
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๑. ชื่องำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษา                     
ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม ลักษณะงานของ
ผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การประเมนิสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ านวยการ สถานศึกษา 
ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ซึ่ งจะอยู่ภายใต้ค าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา ( Coaching Team) และ
คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ 
(Performance Agreement) กับส านั กงานเขตพ้ืนที่ การศึ กษา เ พ่ือจะน าไปสู่ การประเมินสัม ฤทธิผล                            
การปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีก าหนด โดยก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
๓.๒ ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                

ขั้นพ้ืนฐาน 
๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษาซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และ

ผลลัพธ์ที่จะเกิดขนกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของ กระทรวงศึกษาธิการ 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ ที่ มุ่งเน้น
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล การด าเนินงาน                   
ที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ลือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 

๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา                             
มี กระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด 
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้ เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                        
ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน                  
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป  
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 ๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       ๕.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน                    
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ป ี 
       ๕.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ป ี

๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง ๒) คณะกรรมการประเมิน

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน  
๕.๔ ประเมินจากการท างานตามสภาพจริง  
๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เซ่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา 

กระบวนการท างานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ  
๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

รายงานต่อ เลขาธิการ กพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าทีผู้อ านวยการสถานศึกษา                                                   
(Key performance Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 

๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา                                         
(Key performancelndicators) ในระยะเวลา ๑ ปี  
๘. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 

๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี  
ชื่องำน  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผูอ้ านวยการสถานศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี  ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม ลักษณะงานของ

ผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/
พี่เล้ียง และคณะกรรมการ
ประเมินสัมฤทธิผลการ
ป ิบัติงาน 
 

หลังจากมี
ผู้อ านวยการ
บรรจุใหม่ 

 สพท.  

2 
 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และ
ประชุม ผอ.สถานศึกษา 
 

หลังจากแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ประมาณ 15 วัน 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการ
ประเมิน สพท. พิจารณา 

 
 

1 วัน  สพท.  

4 
 
 

- แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับ
การประเมินทราบ 
-เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

หลังรวบรวมผล
การประเมินเสร็จ 

 สพท.  

5 
 
 

รายงานต่อ เลขาธิการ กพฐ. 
 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประเมิน

เสร็จ 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

เสนอผู้อ นวยการส นกังานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

รำยงำนต่อ เลขำธิกำร กพฐ. 
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๑. ชือ่งำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                      
รอง ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน                          
ตามลักษณะงาน ของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้อง                      
ลับนโยบายส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ กระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง                     
ให้ ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงือนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตังแต่เริ่มต้น                      
การ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ด าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท าข้อตกลง                     
การปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจะน าไปสู่การประเมิน 
สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบ 
ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาขันพันฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวขจัดตามทีก าหนด โดยก าหนด                         
การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
๓.๒ ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และ

ผลลัพธ์ทีจะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวง ศึกษาธิการ 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ ที่มุ่งเน้น 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การดาเนินงานที่เป็นรูปธรรมจัดผล                 
การ ปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ                       
องค์กร ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ลือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 

๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา                             
มี กระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด 
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน                    
ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน           
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป  
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้'รัด คะแนนประเมิน 

ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ป ี
๔.๒ จัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึ กษา                           

ในระยะเวลา ๑ ปี 
๔.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๔.๔ ประเมินจากการท างานตามสภาพจริง 
๔.๔ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เซ่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
๔.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา 

กระบวนการท างานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
๔.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
๔.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา                                              
(Key performance Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
 ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(Keyperformance Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 



139 

 

9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการสถานศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี  
ชื่องำน  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผูอ้ านวยการสถานศึกษาในระยะเวลา ๑ ป ี ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงาน                          ตาม

ลักษณะงาน ของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องลับนโยบายส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ กระทรวงศึกษาธิการ  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่
เล้ียง และคณะกรรมการประเมิน
สัมฤทธิผลการป ิบัติงาน 
 

หลังจากมีรอง
ผู้อ านวยการ
บรรจุใหม่ 

 สพท.  

2 
 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และ
ประชุม รองผอ.สถานศึกษา 
 

หลังจากแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ประมาณ 15 วัน 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการ
ประเมิน สพท. พิจารณา 

 
 

1 วัน  สพท.  

4 
 
 

- แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบ 
-เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาทราบ 

หลังรวบรวมผล
การประเมินเสร็จ 

 สพท.  

5 
 
 

รายงานต่อ เลขาธิการ กพฐ. 
 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประเมิน

เสร็จ 

 สพท.  
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๑. ชื่องำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์                      
ในระยะเวลา ๑ ปี  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของศึกษานิเทศก์ 
ตามกรอบภารกิ จขอ งศึ กษานิ เทศก์  ให้ ส อดคล้ อ งกับน โยบายส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก า รศึ กษา                                   
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก์                       
ใน ระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งจะ อยู่ภายใต้ค าแนะน า ปรึกษา ของศึกษานิเทศก์ทีได้รับการแต่งตังเป็นพ่ีเลี้ยง โดยจะต้อง
จัดท าข้อตกลง การ ปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                   
เพ่ือจะน าไปสู่ การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ศึกษานิเทศก์ จะปฏิบัติ
ตามกรอบ ภารกิจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ                 
และส านักงาน คณะกรรมการ การศึกษาขันพันฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบตัวขจัดและคะแนนการ
ประเมิน ตามท่ีก าหนด โดย ก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ  

๓.๑ ด้านการนิเทศการศึกษา                       
๓.๒ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา  
๓.๓ ด้านการพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๔.๑ ศึกษานิเทศก์ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่แนะน าชี้ แนะแนวทางให้ครู และผู้บริหารสถานศึกษา                    

เกิด ความตระหนัก มีทักษะในการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถ เป็น 
ที่ปรึกษาทางวิชาการส าหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรที่สังกัด เช่น ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่ม หรือบุคลากรทางการศึกษา 

๔.๒ มาตรฐาน และมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน สายงานนิเทศการศึกษา         
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา รวมทั้งพัฒนา ตนเอง 
และวิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ตามหนังลือส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง มาตรฐาน ต าแหน่ง 
และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม 
๒๔๖๔  
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอองค์ประกอบ ตัวชี้'รด และวิธีการประเมินต่อ อ.ก.ค .ศ.                 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ  
                    ๑) คณะกรรมการประเมินๆ  
                    ๒) คณะกรรมการที่ปรึกษาๆ/พ่ีเลี้ยง 

๕.๓ คณะกรรมการประเมิน ๒ ครั้ง  
       ๑) ครั้งแรก เมื่อครบ ๖ เดือน  
       ๒) ครั้งที่ ๒ เมื่อครบ ๑ ปี 
๕.๔ คณะกรรมการประเมิน สรุปผลการประเมิน 

๑) กรณีท่ีผ่านเกณฑ์การประเมิน แจ้งให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  
๒) กรณีที่ไม  ่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งย้ายหรือเกลี่ยอัตราก าลัง                   

เพ่ือแต่งตั้งไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือในต าแหน่งในระดับเดียวลับผู้นั้น ในหน่วยงานการศึกษา ที่ต่ ากว่าเกณฑ ์
๕.๕ รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
๕.๖ รายงานผลการประเมินไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพี่อทราบ  

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประเมนิฯ สพท. 
พจิารณา 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาองค์ประกอบตวัชี้วัดและวธิีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เล้ียง 

ผ่าน 

แจ้งผู้รับการประเมิน 
ป ิบัติหน้าที่ตอ่ไป 

ไม่ผ่าน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการยา้ย/เกลี่ยอัตราไป
ด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งอื่น 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทราบ 

รายงาน สพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา๑ ปี ๗.๒ แบบฟอร์ม

สรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลง'วันที ๒๖ มกราคม ๒๔๖๔ เรื่อง มาตรฐาน 
ต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันท ี๔ มกราคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการคัดเสือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในระยะเวลา ๑ ปี  

ชื่องำน  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในระยะเวลา ๑ ปี  ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของศึกษานิเทศก์ 

ตามกรอบภารกิจของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ  

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา พิจารณา
องค์ประกอบตัวชี้วัดและวิธีการ
ประเมิน ให้ความเห็นชอบ 
 

หลังจากบรรจุแต่งตั้ง  สพท.  

2 
 

 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน คณะกรรมการท่ี
ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง 

หลังจากบรรจุแต่งตั้ง  สพท.  

3 
 

 
 
 

คณะกรรมการประเมินฯ สพท. 
พิจารณา 
 

ครั้งที่ 1 เมื่อครบ 6 เดือน 
ครั้งที่ 2 เมื่อครบ 1 ป ี
 

 สพท.  

4 
 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา ทราบ 
 

เมื่อสรุปผลการประเมินเสร็จ
สิ้น 
(เมื่อครบ 1 ปี) 

 สพท.  

5 
 
 

รายงาน สพฐ. เมื่อสรุปผลการประเมินเสร็จ
สิ้น 
(เมื่อครบ 1 ปี) 

   

 

                                                                                                                                    

 

คณะกรรมการประเมนิฯ สพท. 
พจิารณา 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา พิจารณาองค์ประกอบตวัชี้วัดและวธิีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เล้ียง 

ผ่าน 

แจ้งผู้รับการประเมิน 
ป ิบัติหน้าที่ตอ่ไป 

ไม่ผ่าน 

ผู้มีอ นาจตามมาตรา ๕๓ ด เนินการยา้ย/เกลี่ยอัตราไป
ด รงต แหน่งเดิม หรือต แหน่งอื่น 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทราบ 

รายงาน สพฐ. 
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๑. ชือ่งำน งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นการด าเนินการให้สถานศึกษามีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูที่ 
เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรูให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะน ามาซึ่งคุณภาพผู้เรียนรวมทั้ง
ประโยชน์ทางราชการเป็นส าคัญ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา   
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม่  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ให้ด ารงต าแหน่งเดิม 
ในสถานศึกษาอ่ืนในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง หรือการย้ายลับเปลี่ยนลับ                    
ต าแหน่งที่มี คนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประซาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครูและสาขา 
วิชาเอกที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ เว็บไซต์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

๑) ต าแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา
และมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒) สภาพอัตราก าลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ของสถานศึกษาทุกโรงในสังกัด 
๓) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร                       

ทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ที่ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ของแต่ละปี) 

๔) ปฏิทินการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ของแต่ละปี) 

๔) รายละเอียดอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง เซ่น การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา จ านวนชุด เงื่อนไข
ต่าง ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการประซาสัมพันธ์ เป็นต้น 

๔.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่ก าหนด              
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๔.๓ สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/การระบุวิชาเอกท่ีต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็นของ สถานศึกษา 
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่ก าหนด 

๔.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดท าข้อมูล โดยด าเนินการ ดังนี้ 
๑) รับค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษาน าส่ง 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
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๓) คัดแยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔) กรณีขอย้ายไปเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติ 

ให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพนทีการศึกษาปลายทาง และส่งค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร ประกอบการ 
พิจารณาไปส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาปลายทาง ภายในวันที่ก าหนด 

5) รับค าร้องขอย้ายจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

                        ๖) จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนทีการศึกษา และจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
                        ๗) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจ าเป็น 
           ๔.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าค าร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุซื่อสถานศึกษา ขอความเห็นจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้,ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และน า 
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพนทการศึกษา 

๔.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๗ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๔.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๔๓ มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
๔.๙ แจ้งสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 
๔.๑๐ ส่งส าเนาค าลังให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ.          

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
๔.๑๑ กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน    

สังกัดด าเนินการ ดังนี้ 
๑) แจ้งด าสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาต้นสังกัด เพ่ือรับ

หนังสือส่งตัวไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงาน                     

เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ที่ผู้ประสงค์ขอย้ายไป 

ด ารงต าแหน่ง 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าร้องขอย้ายไป สพท. อื่น 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

ค าร้องขอย้าย  
จาก สพท. อื่น 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดท าข้อมูล
รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย

ทั้ง ายในเขตพื้นท่ีและจากต่างเขต 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณา
อนุมตัใิหส้่งค ารอ้ง 

ขอยา้ย 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

สพท. รวบรวม คดัแยก 

ค ารอ้งขอยา้ย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต  

ใหข้ออนุมตั ิอ.ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๗.๒ แบบเฉพาะของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาก าหนด  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๔๓ มาตรา ๔๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ,ที่แก้1ฃเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๘ ลงวันที่  ๔ มกราคม ๒๔๖๖                            

เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู                        
สังกัด กระทรวงศึกษาธิการ 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที ๒๓ ธันวาคม ๒๔๖๓ เรื่อง เกณฑ์ 
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๔๖๔ เรื่อง เกณฑ์ มาตรฐาน
วิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๔/ว ๑๔ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๔๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน         
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
      ๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้น ามาระบุไว้ 

ในค าสั่งด้วย 
      ๒. กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน  
      ๓. วันที่ค าสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกค าสั่ง 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
ชื่องำน  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นการด าเนินการให้สถานศึกษามีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูท่ี เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรูให้เกิ ดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันท่ีจะน ามาซ่ึง

คุณภาพผู้เรียนรวมท้ังประโยชน์ทางราชการเป็นส าคัญ 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 

 

 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

ครั้งที่ 1 เดือน ม.ค. 
ครั้งที่ 2 เดือน ก.ค. 

 สพท.  

2 สพท. รวบรวม คัดแยก 
ค าร้องขอย้าย กรณีขอย้ายไปต่างเขต  
ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
 

ครั้งที่ 1 ภายในเดือน ก.พ. 
ครั้งที่ 2 ภายในเดือน ส.ค. 

 สพท.  

3 
 
 

สพท. ตรวจสอบ จัดท าขอ้มูลรายละเอียด
ของข้าราชการครูที่ขอย้ายทั้งภายในเขต
พื้นที่และจากต่างเขต 
 

ภายใน 1 เดือน หลังจากรับเรื่อง
ขอย้าย 

 สพท.  

4 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา ครั้งที่ 1  ภายในเดือน มี.ค. – เม.ย. 
ครั้งที ่2 ภายในเดือน ส.ค. – ก.ย. 

 สพท.  

5 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
มีค าสั่งย้ายและแต่งต้ัง 

ครั้งที่ 1 วันที่ 1 พ.ค. 
ครั้งที่ 2 วันที่ 15 ต.ค. 

   

6 
 
 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 วัน หลังจากออกค าสั่ง    

7 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
 

ภายใน 7 วัน หลังจากออกค าสั่ง    
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๑. ชือ่งำน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ ความสามารถ ความเช้าใจในการด าเนินการย้ายผู้บริหาร สถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วนราชการ                  
เดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน                   
สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๔๓ “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
๔.๔ “ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษในสังกัด ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔.๔ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงานคณะกรรมการ การอาชีวศึกษา 
๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น โรงเรียน

วิทยาศาสตร์จุฬาภรณ์ราชวิทยาลัย 
๔.๗ “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่เกิน ๑ ขนาด 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ                            

ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือใช้รับย้ายประจ าปี เพ่ือประซาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส านักงานเขตพันที่
การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 

๔.๒ น่าเสนอจ านวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างๆ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดสัดส่วนของจ านวน 
ต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔.๓ แจ้งประซาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา                 
ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

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

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

๓) บัญชีรายละเอียดต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง เนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
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๔) แบบค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔) รายละเอียดอ่ืนที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เซ่น การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 

จ านวนชุด ก าหนดระยะเวลาการส่งค าร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
๔.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาทีมีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

(สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปด ารงต าแหน่งได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว 
คุณสมบัติเป็นไปตามที ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามก าหนด 

๔.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมด าร้องขอย้ายที่ส่งตามก าหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ                    
ผู้ขอ ย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี                           
เพ่ือแจ้งผู้ขอย้ายทราบต่อไป 

๔.๖ น าค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด มาจ าแนก และด าเนินการ 
๑) ด าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนทีการศึกษา ให้น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ

ส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไป ด ารงต าแหน่ง 
แล้วเสนอผู้มีอ านาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 

๒) ด าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และด าร้องขอย้าย                 
ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ 

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(๒) จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียน           

ตามความประสงค์ผู้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนทีผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการ สถานศึกษา 
๓) ส านักงานเขตพีนทีการศึกษาแต่งตังคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท ารายละเอียด 

ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาตาม 
ประกาศท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดในเบื้องต้น 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ 
ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดล าดับตามองค์ประกอบๆ 
                          ๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา  
                          ๖) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพนที่การศึกษา เมื่อได้รับค าสั่งย้าย
แล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่ง ตัว เพ่ือไปรายงานตัว 
และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ต่อไป 
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 ๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี แกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๓, ๔๙, ๑๓๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๔/ว ๑๔ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๔๒๑ เรื่อง การ 
สับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
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๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๔๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที ๓๑ 
พฤษภาคม ๒๔๖๔ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน พ้ืนฐาน 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๔๖๔ 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๔ มกราคม ๒๔๖๖ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ชื่องำน  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
โดยความเห็นคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

1- 15 ก.ค. 
(15 วัน) 

 สพท.  

2 
 

 

สพท.รวบรวมค าร้องและ
จัดท าข้อมูล/ส่งค าร้องไปยัง 
สพท. ปลายทาง 

15 วัน   สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.รายงานผลของ
คณะกรรมการกลั่นกรอง
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาอนุมัติยา้ย 

 
35  วัน 

 สพท.  

4 
 
 

ผอ.สพท.ผูม้ีอ านาจตาม
มาตรา 53 ลงนามค าสั่งย้าย
และแต่งตั้ง 

5 วัน  สพท.  

5 
 
 

แจ่งสถานศึกษา สพท.และ
งานท่ีเกี่ยวข้อง 

5 วัน    

6 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ 
ก.ค.ศ. 

5 วัน    

 

                                                                                                                                    



154 

 

 

 
๑. ชือ่งำน งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก ์
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้าย             
โดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง        
ไต้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาทีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที ก.ค.ศ. ก าหนดตลอดจนกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นด าร้องขอย้าย (ตามแบบที ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ 

ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท าข้อมูล และด าเนินการ ดังนี้ 

๑) รวบรวมด าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัด และจากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษามัธยมศึกษา ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

๓) แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติ และให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕) จัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนทีการศึกษา และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจากส านักงาน                 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณาการย้าย ก่อนน่าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา 

๕.๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ ๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้าย และแต่งตั้ง 
๕.๖ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๗ ส่งล าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๕.๘ กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดด าเนินการ ดังนี้ 
๑) แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง  
๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

           ๓) ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาล่งตัวผู้ใด้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต าแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ  

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราซบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข เพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๑ มาตรา ๔๓ , มาตรา ๔๙ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๔๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที ๑๐ มิถุนายน ๒๔๔๙ เรื่อง การแกไข 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการกา รศึกษา                 
ขั้นพ้ืนฐาน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนทีการศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกรายก่อนส่งค าลัง ขอย้ายไป

ปลายทาง 
๒. ส านักงานเขตพีนทีการศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้เป็นหลักการ ในการส่ง ค าร้องขอ

ย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์ 

ชื่องำน  งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ครั้งที่ 1     1 - 15 ก.พ. 
ครั้งที่ 2     1 - 15 ส.ค. 

 สพท.  

2 
 

 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ของผู้ขอย้าย 

ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที ่                         
16 มี.ค.– 31 ก.ค.  
 
ครัง้ที่ 2 ระหว่างวันที ่                         
16 ส.ค. – 31 ม.ค. 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการบ้ายพิจารณา
ก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา 

 สพท.  

4 
 
 

อ.กค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา อนุมตัิรับยา้ย 

 สพท.  

5 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มี
ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

   

6 
 
 

ส่งค าสั่งแจ้งโรงเรียน สพท.
ต้นสังกัด แล้วแต่กรณี และ
รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแตอ่อกค าสั่ง    
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              ๑. ชื่องำน การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย 
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตังให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                          
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 
มาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร                   
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ,ที่แกไ้ขเพ่ิมเติม  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การเปลี่ยนต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา ๓๘ ค. 
(๒)ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)ในสังกัด ส่วนราชการ เดียวลัน 

๔.๒ การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗          
หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)ประเภทเดิม และ
ระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

๔.๓ การโอนหมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม พระราชบัญญัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ สังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้ด ารง ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ น าต าแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นขอบ 
๔.๒ ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน  
๔.๓ ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร ทาง การศึกษา

อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
๔.๔ ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่,น้อยกว่า ๔ คน ท าหน้าที่

ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ที่ยื่น ด าขอไว้ตาม
องค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่ก าหนด 

๔.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจ                     
ตามมาตรา ๔๓ มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วด าเนินการดังนี้  
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๑) กรณีการเปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกค าสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ  
๒) กรณีรับโอน เมื่อออกค าสั่งแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม ของผู้ที่ ได้รับการ

บรรจุและแต่งตั้ง สั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในรันเดียวกัน กับวันที่มีค าสั่งรับ
โอน และส่งตัวไปรับต าแหน่งใหม่ต่อไป ทั้งนี้ให้ผู้ได้รับค าสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ หน้าที่ในหน่วยงาน
การศึกษาที่รับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่รันที่ออกค าสั่งรับโอน หากพ้นก าหนดระยะเวลา ดังกล่าว ผู้มีอ านาจสั่งรับ
โอนอาจด าเนินการเพ่ือยกเลิกการรับโอนก็ได้ 

๕.๖ ส่งล าเนาค าสังพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตัง จ านวน ๓ ชุด ไปยัง ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ รัน นับแต่รันที่ออกค าสั่ง 

๕.๗ ให้ด าเนินการพิจารณาเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ โดย 
เคร่งครัด กรณีท่ีต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนั หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นว่า เป็น กรณีท่ี
มีเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ส่งส าเนาค าสั่งพร้อมบัญชีรายละเอยีดการบรรจุและแต่งตั้ง จ านวน ๓ ชุด   ไปยัง  
ส านักงาน ก.ค.ศ.   ายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 

ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน  ตวัชีว้ัด  แบบประเมิน  และคะแนนประเมิน 

ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง  รับย้าย  และรับโอน  ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา  ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกวา่  ๗  วัน 

ตั้งคณะกรรมการ  ซ่ึงเป นผู้มีความรู้ความสามารถและความเหมาะสม  ไม่น้อยกว่า ๕  คน 
  ท าหนา้ที่ประเมินความรู้ความสามารถ  และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง  ยา้ย หรือโอนที่ยื่นค าขอไว้  

ตามองค์ประกอบการประเมินและตวัชี้วดัที่ก าหนด 

น าต าแหน่งวา่งมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

เสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาและมติอนุมัติ  
 เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา  ๕๓   

มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง   
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน 

๒๕๖๐ 
๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดเป็นการเฉพาะ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔)

มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่องหลักเกณฑ์ และ

วิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย ข้าราชการพล
เรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที ่๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม มาตรา ๓๘ ค. (๒) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

บุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ชื่องำน  การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย 
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจแุละแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. 
(๒) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุ
และแต่งตังให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                          ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิด
ชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 
 

 

 น าต าแหน่งวา่งมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

ตลอด
ปีงบประมำณ 

 สพท.  

2 ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน  ตวัชีว้ัด 
แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

ก่อนประกาศรับ
สมัคร 

 สพท.  

3 
 

ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง  รับย้าย  และรับ
โอน  ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) กอ่นวัน
รับสมัครไม่น้อยกว่า ๗  วัน 

7 วัน  สพท.  

4 
 
 

ตั้งคณะกรรมการ  ซ่ึงเป็นผู้มีความรู ้ความสามารถ
และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน ท าหน้าที่
ประเมนิความรู้ความสามารถ  และความเหมาะสม
ของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอนทีย่ื่นค าขอไว ้ 
ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัดที่ก าหนด 

1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

เสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแลว้  ให้ผู้มอี านาจ 
ตามมาตรา  ๕๓ มีค าสั่งบรรจุและแต่งต้ัง   

หลังจากได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.

ศ. 

   

6 
 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งพร้อมบัญชีรายละเอยีดการ
บรรจุและแต่งตั้ง จ านวน ๓ ชุดไปยัง  
ส านักงาน ก.ค.ศ.  ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่
ออกค าสั่ง 

ภายใน 7 วันหลัง
ออกค าสั่ง 

   

 

                                                                                                                                    

 

  

ส่งส าเนาค าสั่งพร้อมบัญชีรายละเอยีดการบรรจุและแต่งตั้ง จ านวน ๓ ชุด   ไปยัง  
ส านักงาน ก.ค.ศ.   ายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 

ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน  ตวัชีว้ัด  แบบประเมิน  และคะแนนประเมิน 

ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง  รับย้าย  และรับโอน  ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา  ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกวา่  ๗  วัน 

ตั้งคณะกรรมการ  ซ่ึงเป นผู้มีความรู้ความสามารถและความเหมาะสม  ไม่น้อยกว่า ๕  คน 
  ท าหนา้ที่ประเมินความรู้ความสามารถ  และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง  ยา้ย หรือโอนที่ยื่นค าขอไว้  

ตามองค์ประกอบการประเมินและตวัชี้วดัที่ก าหนด 

น าต าแหน่งวา่งมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

เสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและมติอนุมัติ  
 เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา  ๕๓   

มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง   
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๑. ชือ่งำน งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง 

 ๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนทีถูกต้อง ให้ได้บุคลากร ที่มีความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพมาบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
๓. ขอบข่ำยงำน 

เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษามาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และ

ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เสนอ อ.ก.ค.ศ.                  
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการรับโอน 

๕.๒ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศรับสมัครเพื่อบรรจุและแต่งตังพนักงาน ส่วนท้องถิ่น
หรือข้าราชการอ่ืนเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ในกลุ่ม วิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอกท่ีตรงตามความจ าเป็น และความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด พร้อม ก าหนดองค์ประกอบ
การประเมิน ตัวชี้'รัด แบบประเมิน และคะแนนการประเมิน และให้ด าเนินการ ประเมิน โดยเคร่งครัดเฟือให้ได้ผู้มี
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะที่เหมาะสมทีจะรับโอน มาบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 

๕.๓ ประกาศรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน เข้ารับราชการ เป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ก่อนรันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ รันท าการ โดยระบุ กลุ่มวิชา
หรือทางหรือสาขาวิชาเอกท่ีจะรับโอน ต าแหน่งว ่างที่จะใช้รับโอน คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน 
ตัวชี้รัด เกณฑ์การให้คะแนนการประเมิน รวมทั้งข้อความอ่ืนที่ผู้ขอโอนควรทราบ 

๕.๔ ให้ผู้ขอ'โอนยื่นสมัครด้วยตนเอง ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ 

๕.๕ ให้ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาหรือส่วนราชการตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และ เอกสาร
หลักฐาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๕ คน จากผู้ที่มี ความรู้
ความสามารถเหมาะสม 

๕.๖ ให้คณะกรรมการประเมิน ด าเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕.๒ เมื่อคณะกรรมการ ประเมิน
แล้ว และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินแล้วประกาศรายซื่อ ผู้ผ่านการ
ประเมินโดยเปิดเผยเท่าจ านวนต าแหน่งว่างที่ประกาศรับโอน 
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๕.๗ ให้เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการประเมินตามล าดับที่ที่ผ่านการประเมิน  
๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ท าความตกลงกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน                      

ต้นสังกัดของผู้ขอโอนที่มารายงานตัวและสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือนการลาศึกษาต่อการถูกด าเนินการ
ทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด าเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด าเนินคดี ล้มละลายหรือ
เป็นบุคคลล้มละลาย และข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่ก าหนด เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณารับโอน ของ อ.ก.ค.ศ.                         
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๙ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา และมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๑๐ ส่งส าเนาค าส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกด าสั่ง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๘.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไข เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และ'ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น'ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันท ี๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน 
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งคร ู

ชื่องำน  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งคร ู

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นทีถูกต้อง ให้ได้บุคลากร ที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพมาบรรจุและ

แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอน
ข้าราชการครูฯ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อใช้รับโอน 
 

เมื่อมีต ำแหน่งว่ำง  สพท.  

2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุมัติ 
 

ก่อนวันประกาศรับสมัคร  สพท.  

3 
 

สพท.ประกาศรับโอนข้าราชการครูฯ พร้อม
รายละเอียดองค์ประกอบตัวชีว้ัด เกณฑ์การ
ประเมิน และอื่นๆ ที่ผู้ขอโอนควรทราบ 
 

ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  สพท.  

4 ตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และ
เอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามเกณฑ์และ
วิธีการ และตั้งคณะกรรมการประเมิน 

เมื่อเสร็จสิ้นการรับสมัคร  สพท.  

5 
 

คณะกรรมการด าเนินการประเมินตามที ่อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุมตัิรับ
โอน 

หลังจากประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้ารบัการ
ประเมิน 

   

6 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณารบัโอน เมื่อด าเนินการประเมินเสร็จสิ้น    

7 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งต้ัง 

เมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่    

8 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วันนับแต่วันออกค าสั่ง    
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๑. ชื่องำน งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด เช่น สถาบันการพลศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมติจาก อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยผู้ขอ'โอนสมัคร'ใจ ต้นสังกัดยินยอมในการให้โอนแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งรับโอน และต้น
สังกัดสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิม ให้มีผลในวันเดียวกัน  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ ของส่วนราชการหนึ่งไปด ารงต าแหน่งเดิมสังกัด ส่วน
ราชการอ่ืน ในกระทรวงศึกษาธิการ  
๔. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นด าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา ซึ่งมีอ านาจให้โอนไปยังหน่วยงานที่จะให้โอน หรือรับโอน 
๕.๒ ส่วนราชการที่จะรับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน และอัตราว่างที่มีเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์ 

ที่ก าหนด 
๕.๓ น่าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมีติรับโอน 
๕.๔ ส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนหรือรับโอน เพ่ือก าหนดวันให้โอน หรือรับโอน 
๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกด าสั่งให้โอนหรือรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง เดิม

วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 
๕.๖ จัดส่งด าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้โอนหรือรับโอน ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ส านักงาน

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วนัออกค าสั่ง
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบค าร้องขอโอน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาไปยัง หนว่ยงานที่จะให้โอน/รับโอน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และอัตราว่างในการรับโอน 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณารับโอน 

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานที่ให้โอน/รบัโอน ก าหนดวัน 
ในการออกค าสั่งให้โอน/รับโอน     

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้โอน/รับโอน 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไข เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, มาตรา ๕๗ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. วันที่ให้มีผลรับโอน และวันที่ให้มีผลพ้นจากต าแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็นวัน

เดียวกัน แต่วันลงนามในค าสั่งอาจไม่ตรงกัน 
๒. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่โอนมาจากหน่วยงานการศึกษาต่างสังกัด (ไม่ใช่ ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) จะต้องน าเข้าพิจารณาใน อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย ๓. กรณีที ก.ค.ศ. 
ยังมิได้ออก กฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ก่อน และให้น่ามติ ก.ค.ศ. ไประบุ
ในค าสั่งด้วย 
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ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบค าร้องขอโอน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาไปยัง หนว่ยงานที่จะให้โอน/รับโอน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และอัตราว่างในการรับโอน 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณารับโอน 

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานที่ให้โอน/รบัโอน ก าหนดวัน 
ในการออกค าสั่งให้โอน/รับโอน     

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้โอน/รับโอน 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ชื่องำน  งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 
 

 

 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบค าร้องขอโอน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาไปยัง หนว่ยงานที่จะให้
โอน/รับโอน 

ตลอดปีงบประมำณ  สพท.  

2 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และอัตราว่างในการ
รับโอน 

1 – 2 วัน  สพท.  

3 
 
 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณารับโอน 

1 เดือน  สพท.  

4 
 

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานที่ให้โอน/รบั
โอน ก าหนดวัน 
ในการออกค าสั่งให้โอน/รับโอน     

1 เดือน  สพท.  

5 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้
โอน/รับโอน 

หลังจากที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่
ให้โอน 

   

6 
 
 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 15 วัน นับแต่ออกค าสั่ง    

7 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแตอ่อกค าสั่ง    
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๑. ชือ่งำน งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที ถูกต้อง 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ ก าหนดการ
โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่พนักงาน วิสามัญ และการ
โอนข้าราชการอ่ืนทีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามพระราชบัญญัตินี้ และมิใช่ข้าราชการ
การเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล                        
ส่วนท้องถิ่นท่ีมิใช่พนักงานวิสามัญและการโอนข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและมิใช่ 
ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 

๔.๒ พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ที่ก าหนด
ตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบต าแหน่งๆ แนบท้ายหลักเกณฑ์ ว ๒๙/๒๔๖๐  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ น าต าแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ ในการรับโอน 
๔.๒ จัดท าประกาศ คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้'รัด แบบประเมิน และ คะแนนประเมิน 
๔.๓ ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๔.๔ ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอนตามองค์ประกอบ 

การประเมิน และตัวชี้จัดที่ก าหนด 
๔.๔ พิจารณารับโอน 

๑) พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบ และตัวชี้จัด ประกอบกับการได้รับความ ยินยอม
พร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน 
 

 

 



172 

 

 

๒) กรณีรับโอน ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการขึ้นไป ผู้ขอ'โอนต้องผ่าน 
การประเมินบุคคล และผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓) การพิจารณารับโอน ให้ด าเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอน 
ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เสร็จสิ้นแล้ว 

๔) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา และมีมติให้รับโอน 
๕) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งรับโอน 
๖) แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน สั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ และ 

อัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน 
๗) ส่งส าเนาค าสั่งการรับโอนให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. 

 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง  
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 
๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดเป็นการเฉพาะ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไข เพ่ิมเติม 

มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวนัที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งำนโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่น และข้ำรำชกำรอื่น มำบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒ 
ชื่องำน  งำนโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่น และขำ้รำชกำรอื่น มำบรรจุและแต่งตัง้เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที ถูกต้อง และ

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 
 

 

 ตรวจสอบต าแหน่งว่าสง เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา ขออนุมัติใช้รับโอน 

เมื่อมีต ำแหน่งว่ำง  สพท.  

2 
 

จัดท าและประกาศรับโอนพนักงานสว่น
ท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

เมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ส. เขต
พื้นที่การศึกษา  

 สพท.  

3 
 
 
 

ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้
ความสามารถและความเหมาะสมของผู้
ขอโอน ตามองค์ประกอบการประเมิน
และตัวชี้วัด 

1 - 2 วัน  สพท.  

4 
 

คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบ
และตัวชี้วัด 

ก าหนดตามประกาศรับสมัคร  สพท.  

5 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณารับโอน 

เมือ่ด าเนินการประเมินเสร็จสิ้น    

6 
 
   

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่ง
รับโอน 

เมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่  

   

7 
 
   

ส่งค าสั่งไปยังส่วนราชการต้นสังกดั เมื่อออกค าสั่งรับโอนเรียบร้อยแลว้    

8   
 
 

ส่งค าสั่งรับโอน/ให้โอน ให้ สพฐ. 
และ ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแตว่ันออกค าสั่ง    
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๑. ชือ่งำน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาทีถูกต้อง สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

  ๓. ขอบข่ำยงำน 
การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา และ รอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษาไม ่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในต าแหน่ง ในกรณีต าแหน่งว่าง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้งผู้ 
รักษาการในต าแหน่ง 

๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 ๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

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

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. กรณมีีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการ สถานศึกษา

ที่จะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้ 
๒. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนีง หรือ หลาย

คนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
๓. กรณีไม ่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการ คนใดคนหนึ่งหรือ

หลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้  
๔. เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา อาจจะมี

ค าสังมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีค าลังแต่งตังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ สถานศึกษาก็ได้ 

ข้อสังเกต 
การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๔๔ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ นั้น คือ ต าแหน่งใดท่ีมิได้บัญญัติ                   
ให้รักษาราชการแทนได้ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ว่า 
  



177 

 

9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ชื่องำน  งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาทีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ ขอ
แต่งแต่งผู้รับษาการในต าแหน่ง 

 
1 - 3 วันท าการ 

 สพท.  

2 
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง แต่งต้ัง
ผู้รักษาการในต าแหน่ง 

 
1 - 3 วันท าการ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง  
1 - 3 วันท าการ 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    



178 

 

 

๑. ชื่องำน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาที่ถูกต้อง
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบในต าแหน่ง              
นั้นเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม ่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม ่ 
อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน
เป็น ผู้รักษาราชการแทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ มาตรา ๔๓ ในกรณีท่ีไม ่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา หรือมีแต่ไม ่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพนที่ การศึกษาหลายคน                    
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือมีแต่ไม ่

อาจปฏิบัติราชการได้ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน แต่งตั้ง ข้าราชการ ในเขตพนทีการศึกษา                 
ซ่ึงด ารงต าแหนง่เทียบเท่ารองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพนทีการศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต ่ากว่าผูอ้ านวยการ
สถานศึกษา หรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

๔.๒ ด าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๔๔๗ เรื่อง มอบอ านาจแต่งตั้ง ผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๔๔๗ให้ผู้อ านวยการ ส านักงาน
เขตพนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน มีอ านาจ แต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาหลาย
คน และกรณีไม ่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน  
       ๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 

๒)ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (ค าสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐานที ๒๙๑/๒๔๔๗) โดยพิจารณาแต่งตังรองผู้อ านวยการคนใดคนหนี่งที่เหมาะสม 
หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

๔.๒ กรณีไม  ่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม  ่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนทีการศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 
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๔.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามค าสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

7. ฟอร์มท่ีใช้ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๘.๒ 

ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๔๔๗ เรื่อง มอบอ านาจแต่งตัง ผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ข้อสงัเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรองผู้อ านวยการ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารงต าแหน่ง ข้าราชการ

ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องำน  งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีการศึกษาที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษาไม่อยู่หรือมีแต่ไม่
สามารถปฏบิัติราชการได ้

 
1- 3 วันท าการ 

 สพท.  

2 
 

 

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. เรียงล าดับไว้  
1 – 3 วัน 

 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท.สั่งแต่งต้ัง  
1-3 วันท าการ 

 สพท.  

4 
 
 

ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. มีผลต้ังแต่ค าสั่งออก  สพท.  
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๑. ชือ่งำน งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์               
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผล และความจ าเป็นต้องการช่วยราชการ                  
ใน หน่วยงานทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน
หรือ เป็นกรณีทีมีความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลทีมี ความรู้ 
ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีทีเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณี 
จ าเป็น ๔ กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ได้แก่ ๑) กรณีติดตาม คู่สมรส ซึ่ง เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว ๓) กรณีถูกคุกคาม ต่อชีวิต ๔) กรณีไปช่วย
ราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง ๔) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน ที่ปฏิบัติงาน/ โครงการ
พระราชด าริ พระราชประสงค์  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทียื่นด าร้องขอย้าย กรณี
พิเศษตามเหตุผลความจ าเป็นแต่ยังไม  ่มีต าแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อนเพ่ือบรรเทา ความ
เดือดร้อน 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ตาม มาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ ทุกต าแหน่ง 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา รับค าร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และ ความจ า

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพนฐานก าหนด และเกิดประโยชน์แก่ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผล
และความจ าเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๒) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ ๓) ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งค าสั่งให้สถานศึกษา ที่ เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

๔๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล

อัตราก าลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
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๒) กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่องให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ต้นสังกัดเทือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วย ราชการพร้อม 
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

๓) ส านักงานเขตพนทีการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ               
ทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติราชการ                   
ใน สถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต ่ากว่าเกณฑ์ 

๔.๓ กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม มาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ 

ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง และความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา                  
ในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ ๔.๓ 

๔.๔ กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษารับด าร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และ ผลกระทบต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา 

๒) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยรำชกำรต่อเนื่อง ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาให้ผู้มีความ
ประสงค์ขอช่วยราชการยืนด าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพนทีการศึกษาทีตนช่วยราชการอยู่โดย                 
ให้ด าเนินการตามข้อ ๔๔ 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ ๗.๒ แบบ

ปริมาณงานของโรงเรียน/ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ๗.๓ แบบบันทึกขอ
ช่วยราชการ  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ 

๘.๒ หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที ศธ ๐๒๐๒/๔๒๙ ลงวันที ๙ มกราคม ๒๔๔๔ เรื่อง 
มาตรการการช่วยราชการของข้าราชการครู 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐๖ ลงวนัที่ ๑๘ มีนาคม ๒๔๔๘ เรื่อง หารือ การ
ช่วยราชการของข้าราชการครู 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๗๙๖ ลงวันที ๒๐ มิถุนายน ๒๔๔๘ เรื่อง หารือ การช่วย
ราชการกรณีจ าเป็น ๔ กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน ด่วนมาก ที ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๔๔๘ ลงวันที่ 
๒๒ มีนาคม ๒๔๔๘ เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู 
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๘.๖ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๔๓ ลงวันที ๒๗ สิงหาคม 
๒๔๔๘ เรื่อง การมอบอ านาจการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการ หน่วยงาน
ทางการศึกษาอ่ืน ส าหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต ค าสั่งมอบอ านาจ ๒ ฉบับ 

๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน ด่วนมาก ที ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ ลงวันที่ 
๑๒ มิถุนายน ๒๔๔๗ เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

๘.๘ เอกสารที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบการพิจารณา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุ การขอย้ายกรณีพิเศษ ๔ กรณี แต่ยัง ไม่มี

ต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
๒. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษา มีความเห็น ไม่สมควร

อนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
๓. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ท าให้ไม  ่สามารถอนุญาต                  

ช่วยราชการได้ 
๔. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ท าให้เกิด

ปัญหาการบริหารอัตราก าลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  
ชื่องำน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 สพท.ตรวจสอบข้อมูลตามค าร้อง ขอชว่ย
ราชการ 

1 – 2 วัน หลังจากได้รับค า
ร้อง 

 สพท.  

2 
 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (กรณี
ช่วยราชการภายในเขตฯ) / เสนอ ผอ.
สพป./ผอ.สพม.ให้ความเห็น (กรณีช่วย
ราชการต่างเขตฯ) 

เมื่อมีการประชุม อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นที่ในเดอืนนั้นๆ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. อนุญาต/เสนอ สพฐ. พิจารณา หลังจากตรวจสอบข้อมูล
ตามค าร้องขอช่วยราชการ
เรียบร้อย และ ผอ.สพท.     

ให้ความเห็นชอบแลว้ 

 สพท.  

4 
 
 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา (อนุญาต/ไม่
อนุญาต) 

ประมาณ 1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง หลังจากได้รับหนังสือ
อนุญาตจาก สพฐ. 
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๑. ชื่องำน  งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศ คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข การสรรหา และเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และ แนวทาง การด าเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๓. ขอบข่ำยงำน 
การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 
๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง ได้บุคคลที่มี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ เป็นส าคัญ และ
ด้วยกระบวนการทีได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๔.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่ จ าเป็น

ต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่ง เพ่ือที่จะท าการเลือกสรร 
๔.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได้ 

บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน 

บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติ

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการ 
๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยด าเนินการตามประกาศ คณะกรรมการ

การบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร พนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับ พนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน ราชการ ทั่วไป 
ซึ่งมีรายละเอียดเกีย่วกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทน ที่ได้ คุณสมบัติของ
ผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข การจ้างอ่ืน ๆ ให้มี
ระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร และก าหนดระยะเวลา ในการรับสมัครได้ตาม
ความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  
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๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
๕.๕ ด าเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
๕.๖ คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้า  

ส่วนราชการ 
๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน ราชการ

ก าหนด (คพร.) 
๕.๙ สถานศึกษาจัดท าค าสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๑๐ กรณีท่ีส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้ บัญชีผู้

ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอ่ืนได้ ซึ่งต าแหน่งที่ขอใช้บัญชี และต าแหน่ง ที่ขึ้น บัญชี จะต้อง
มีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง อย่าง เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ 

เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒  
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ พนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท พิจารณาการใช้อัตรา 

สพท. ด าเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

ท าสัญญาจา้งและส่งตัวพนักงานราชการที่ได้รับคัดเลือกและเลือกสรร 
ไปป ิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งต่อไป 

ส่งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณาก าหนดวธิีการ เง่ือนไข รายละเอียด ที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัคร 
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๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ จันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่ ๕๑๑/ ๒๕๕๙ 
สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน ราชการ  

๒. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพันทีการศึกษา ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่  
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
ชื่องำน  งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และตามประกาศ คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และ แนวทาง การด าเนินการเกี่ยวกับพนักงาน
ราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลัง
และการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท 
พิจารณาการใช้อัตรา 

15 วัน  สพท.  

2 
 

 

คณะกรรมการสรรหาและ
เลือกสรรพิจารณาก าหนด
วิธีการ เงื่อนไข รายละเอียด 
ที่ก าหนดในประกาศรับ
สมัคร 
 

1 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. ด าเนินการคัดเลือกและ
เลือกสรรพนักงานราชการทัว่ไป 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

ท าสัญญาจา้งและส่งตัวพนักงาน
ราชการที่ได้รับคัดเลือกและ
เลือกสรรไปปฏิบัติหน้าที่ตาม
ต าแหน่งต่อไป 

ภายใน 1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

ส่งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง ให้กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
และผู้เกี่ยวข้อง 

หลังรายงานตัว 
3 วัน 

   

 

                                                                                                                                    

 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท พิจารณาการใช้อัตรา 

สพท. ด าเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 

ท าสัญญาจา้งและส่งตัวพนักงานราชการที่ได้รับคัดเลือกและเลือกสรร 
ไปป ิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งต่อไป 

ส่งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณาก าหนดวธิีการ เง่ือนไข รายละเอียด ที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัคร 
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๑. ชื่องำน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนทีการศึกษาตรงตามความ
ต้องการ และจ าเป็นด้วยความยุติธรรม  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงานกับ
บุคคลภายนอกท่ัวไปซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย 
 ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้างไม่เกิน
ปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 
 ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็น
อัตราก าลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 
๑) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตามแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) ต้องมีคุณสมบัติ
ตามทีกระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรทุก

ต าแหน่ง เพื่อเตรียมด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม 
๑) เมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างให้ส านักงานเขตพนทีการศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติงานตามแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวทีจ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน
งบประมาณรายจ่าย ทุกต าแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 

๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการท าสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั่วคราวผู้ผ่าน การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง ยกเว้น ต าแหน่ง ครูผู้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และ
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คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๔,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ์ราชวิทยาลัยลงนาม สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 

๔)ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบล้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการท าสัญญาจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพี่อด าเนินการต่อไป 

๔.๓การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที่ไม่ต้องรายงานคืนส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรืออัตราวา่งที่ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
(๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาจ านวนไม่

น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   เป็นประธาน 
- รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นกรรมการที่  

รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
- ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน   เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน   เป็นกรรมการ  
- ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ านวนไม่น้อย  

กว่า ๔ คน ประกอบด้วย 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
- ข้าราชการครูในสถานศึกษา    เป็นกรรมการ 
- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จ านวน ๒ คน       เป็นกรรมการ  

   - ข้าราชการครูในสถานศึกษา  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 

๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน  
(ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ) โดยก าหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้าง
ด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓) ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
๔)ท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการสรรหา ให้รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖)กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/ด ากังจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                        

และผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
กรณีด าเนินการสรรหา 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ ปฏิบัติงาน 
๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว  
๗.๓ สัญญาจ้าง 
๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๔๘ ลงวันที ่๓๐ สิงหาคม ๒๔๖๔  

เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่
มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

๘.๓ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๑๒๐/๒๔๖๐ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๔๖๐ 
เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๔๖๒ 
ลงวนัที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๔๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง 
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๔๖๐ 

๘.๔ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐  
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๔๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม  

พ.ศ. ๒๔๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป   

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจา้งชั่วคราว 

สพท. /โรงเรียนประกาศ 
ประชาสัมพันธว์่าประสงค์จ้างบุคคล ายนอกป ิบัติงาน 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง 

กลุ่มบริหารงานบุคคลน าสัญญาจา้ง/ค าสั่งจ้าง 
ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยแ์ละผู้เกี่ยวข้อง 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 

ชื่องำน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อด าเนินการสรรหาบุคคลท่ัวไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพื้นทีการศึกษาตรงตามความต้องการ และจ าเป็นด้วยความยุติธรรม  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 
 

 
1 – 7 วันท าการ 

 สพท./
สถานศึกษา 

 

2 
 

 

สพท. /โรงเรียนประกาศ 
ประชาสัมพันธว์่าประสงค์จ้างบุคคล ายนอก
ป ิบัติงาน 
 

 
1 – 7 วันท าการ 

 สพท./
สถำนศึกษำ 

 

3 
 

 
 
 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 

 
1 – 7 วันท าการ 

 

 สพท./
สถำนศึกษำ 

 

4 
 
 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง 
 

 
1 – 7 วันท าการ 

 สพท./
สถำนศึกษำ 

 

5 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคลน าสัญญาจา้ง/ค าสั่ง
จ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
และผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
1 – 7 วันท าการ 

 สพท./
สถานศึกษา 
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1. ชื่องำน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแกส่ถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ ของ

หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๓. ขอบข่ำยงำน  
การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาต
ให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดท าข้อมูลเสนอไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้าง ต าแหน่งที่จะจ้าง 
ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จ านวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทั้งนี้ การก าหนดต าแหน่ง และเงื่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่ของต าแหน่ง
ข้าราชการ ให้ใช้ชื่อต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งข้าราชการ และกรณีเป็นงานในหน้าที่
ของลูกจ้างประจ า ให้ใช้ชื่อต าแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างประจ า โดยอนุโลม 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
๑) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วยเงิน

งบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทาง
ราชการจะได้รับ 

๒) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วย
เงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้  ตามความจ าเป็น 
และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

๓) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะ
ได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที 

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราข้ันต่ าของต าแหน่ง และวุฒิตามที่ระทรวงการคลังก าหนด และไม่มี
การเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ  
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน   นอก

งบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้จ่ายจากเงินนอก
งบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรวบรวมข้อมูลส่งให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 

๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาด าเนินการสรรหา เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติของ
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กรมบัญชีกลางจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 
๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา    เป็นกรรมการ 

  ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
จ านวน ๒ คน      เป็นกรรมการ 

  ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้น าหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

๕.๗ ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
5.๘ ท าสัญญาจ้าง โดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 

 ๕.๙ รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 

ท าสัญญาจา้งโดย ผอ. โรงเรียน เป นผู้วา่จ้าง 
 

รายงาน สพท. ทราบ 
 

สถานศึกษาด าเนินการคัดเลือก 

สพท. รวบรวมและจัดท าบญัชีรายละเอยีด 
 
 

สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจา้งลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้จา่ย 
จากเงินนอกงบประมาณ จัดท ารายละเอียดเสนอไปยัง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบัญชี ให้ สพท. ทราบ 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาด าเนินการสรรหาต่อไป 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบ ลจ. ๑- ลจ. ๕  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
 
 ๘.๓ ค าสั่ง สพฐ.ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒      
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ข้อสังเกตในระดับป ิบัติ 

๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
ชื่องำน  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางปฏบิัติแก่สถานศึกษา เพือ่ความถกูต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ ของหนว่ยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

 

สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจา้งลูกจ้างชัว่คราวโดย
ใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ จัดท ารายละเอยีด
เสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ไม่เกิน 5 วันท า
การ 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

- สพท. รวบรวมและจัดท าบัญชีรายละเอียด 
-สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบัญช ีให ้สพท. 
ทราบ 
-สพท. แจ้ง สถานศึกษาด าเนินการสรรหาต่อไป 
 

ไม่เกิน 15 วันท า
การ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

- สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 7 วัน
ท าการ 

 สถานศึกษา  

4 
 
 

- สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 
- สถานศึกษาด าเนินการคัดเลือก 
- ท าสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป นผู้ว่าจา้ง 
 

ไม่น้อยกวา่ 7 วัน
ท าการ 

 สถานศึกษา  

5 
 
 

รายงาน สพท. ทราบ 
 

ไม่น้อยกวา่ 7 วัน
ท าการ 

 สถานศึกษา  
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๑. ชื่องำน งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่เป็นชาวชาติเป็นครูสอนในสถานศึกษาที่ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดและ

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ำยงำน 
การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นอัตราจ้างท าหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้างตาม

หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณหรือ
รายได้ของสถานศึกษา  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด 
ดังนี้ 

๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 
  (๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
  (๒) ในกรณีท่ีไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู 
 ๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  
 ๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
 ๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
 ๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
 ๖ ต้องท าการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 
 ๕.๒ หลักเกณฑ์  
  ๑)ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้างมีสิทธิและหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้                             
ในสัญญาจ้าง 
  ๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
  ๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์  แก่ส่วน
ราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
  ๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีที่ก าหนด 
  ๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน เว้น
แต่กรณีจ าเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอท าความ
ตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามก าหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่ายส่วนราชการ
ต้องรับผิดชอบ 
  ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรร
บุคคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
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   (๑)ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมา
ด ารงต าแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น 
   (๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีให้เลือก 
   (๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติของบุคคล 
   (๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด 
   (๕) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้าง 
และท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
 5.๓ โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกใน
การขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อน
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือน า
ถึงกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/
ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ 
 ๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือน าเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/ เปลี่ยนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 
 ๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

  
 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด าเนินการขออนุมัติส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 

 ๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 ๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท างาน 
 ๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.๑ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ 
กุม าพันธ์ ๒๕๔๗ 
  ๘.๒ ค าสั่ง สพฐ. ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขอ
อนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศไปต่ออายุการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ 
 
 

 

สพท. มีหนังสือน าถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจัดหางาน/ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดเพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเ ทการตรวจลงตรา 

หนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือเดินทาง/ส านักงานจัดหางานจังหวดั 

เพื่อขอต่ออาย/ุเปลี่ยนประเ ทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 

กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือน าจาก สพท.  

ไปขอ/ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 

โรงเรียน แจ้ง สพท. เพือ่ทราบและขอความอนุเคราะหอ์ านวยความสะดวกในการขอ 
/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอตอ่อายุ/เปลีย่นประเ ทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
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 ๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป นประเ ทท่องเที่ยว (Tourist Visa) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือขอเปลี่ยน
ประเ ทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป นประเ ทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa)  
 ๓. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป นประเ ท ผ.๓๐ (Visa on Arrival) 
โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/    สถานกงสุลไทย                                
ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ตอ่ไป 

ข้อสังเกต 
๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการยกเว้นจาก

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 ๙.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
ชื่องำน  งานด าเนินการจ้างครูชาวตา่งชาติสอนในสถานศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่เป็นชาวชาติเป็นครูสอนในสถานศึกษาที่ถูกต้องตามกฎหมายทีก่ าหนดและเปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 
 
 

 

โรงเรียน แจ้ง สพท. เพื่อทราบและขอความ
อนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการขอ 
/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอตอ่อายุ/
เปลี่ยนประเ ทการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทาง 
 

 
ไม่น้อยกวา่ 7 วัน 

ก่อนหนังสือ
เดินทางหมดอาย ุ

 สถานศึกษา  

2 
 

 

สพท. มีหนังสือน าถึงส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองและกรมการจัดหางาน/ส านักงานจดัหา
งานจังหวัดเพื่อขอตอ่อายุ/เปลี่ยนประเ ท
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และขอต่อ
อายุใบอนญุาต 

 
1-3 วันท าการ 

 
 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง/ด่ำนตรวจคน
เข้ำเมือง 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือ
เดินทาง/ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
เพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตราหนังสือเดินทาง 
 

 
1-7 วันท าการ 

   

4 
 
 

กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางาน
จังหวัด 
โรงเรียนน าครูชาวต่างประเทศพร้อมหนงัสือ
น าจาก สพท.  
ไปขอ/ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 

 
1-7 วันท าการ 

 สพท.  
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๑. ชื่องำน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ำยงำน 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการเป็นวิธีการหนึ่ง
ของการลาออกจากราชการซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการด าเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/
วิธีการก าหนดไว้ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)                  
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน หากผู้มี
อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลาออก
จากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
 ๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วน าเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจาก
ราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 
 ๕.๔ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
  ๑) กรณีด าเนินการทางวินัย 
  ๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
  ๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.๕ เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
  ๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
  ๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 ๕.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๗ ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วน าเสนอ สพท.  

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้มีอ านาจตาม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งการลาออกเป นลายลกัษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลาออกและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓  
 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจป ิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ าเสมอที่มี
หลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป นต้น  

  



208 

 

 

9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องำน  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกตอ้ง สนองตอบความต้องการของหนว่ยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 
ไม่น้อยกวา่ 30 

วัน 

   

2 
 

 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วน าเสนอ 
สพท.  
 

ไม่น้อยกวา่ 30 
วัน 

 สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

 
1 – 3 วันท าการ 

 สพท.  

4 
 
 

ผู้มีอ านาจตาม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งการลาออกเป นลายลกัษณ์อักษร 
 

 
1 – 3 วันท าการ 

 สพท.  

5 
 
 

แจ้งผู้ลาออกและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
 

 
1 – 3 วันท าการ 

 สพท.  
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 ๑. ชื่องำน  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป นแนวป ิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้องสนอง
ต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป นไปตามหลักธรรมา ิบาล  
๓. ขอบข่ำยงำน 
 การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคยรับราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการหรือออกจากราชการระหว่างการ
เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 -  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)  
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
 ๕.๓ การตรวจสอบข้อมูลผู้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.๔ หนว่ยงาน เสนอเหตุผล ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๕.๕ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติอนุมัติ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๕.๖ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
 ๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๘ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๔

(ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
มาตรา ๕๓ , ๖๔  
 ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที ่๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับเข้ารับ
ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การออกจากราชการด้วยเหตุผลลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง การออกจากราชการไปปฏิบัติราชการ
ตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการมีวิธีการปฏิบัติที่ไม่
เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เฉพาะ
ตามมาตรา ๖๔ เท่านั้น 
 ๒. กรณีก่อนออกจากราชการเป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุวิทยฐานะ                   
ไว้ในค าสั่งด้วย  

ยื่นค าร้องต่อหน่วยงานที่ขอกลับเข้ารับราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติจัดท ารายละเอียด 
ความจ าเป นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องำน  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป นแนวป ิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้องสนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป นไปตามหลักธรรมา ิบาล 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ยื่นค าร้องต่อหน่วยงานที่ขอกลับเข้ารับ
ราชการ 
 

 
1- 7 วันท าการ 

 

 สพท.  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติจัดท ารายละเอียด 
ความจ าเป นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา 
 

 
1-3 วันท าการ 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุมัติ 
 

 
1 วันท าการ 

 

 สพท.  

4 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ัง 
 

 
1 – 3 วัน 

 สพท.  

5 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1- 3 วันท าการ    

 

                                                                                                                                    

 



212 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

                 
 

ผู้ปฏิบัติงาน   นางสุจารี  ศรสีัมพทุธ           นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                 นางเพ็ญศรี   สองฮ้อง           นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

                          นางธัญรดี  มณุีกุล               นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                          นายอคัรพล  อัครพงศพ์นัธ์     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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1. ชื่องำน งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่ส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ 

ราชการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดปฏิทินการ
ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม  
หรือ ๑ กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 ๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยัง สพฐ. 
 ๕.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับ สพท. ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  
 ๕.๖ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา   
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 
 ๕.๗ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๘ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกค าสั่ง      
การเลื่อนเงินเดือน 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

1. ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์ 

๕. สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารวงเงิน และแจ้งการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 

๒. ก าหนดป ิทิน 

๓. นับตัวขา้ราชการท่ีป ิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท.  

๔. รายงานการนับตัวข้าราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกค าสั่ง   เล่ือน

เงินเดือน 

๗. สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความ

เห็นชอบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือ่นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาด
คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 8.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒  
เรื่อง การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓  
เรื่อง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
 ๘.๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒  
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องำน  งานเล่ือนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

- ปรับปรุงข้อมูลขา้ราชการ 
-นับตัวขา้ราชการที่ปฏิบัติจริงในสถานศึกษา/สพท. 
- ตรวจสอบจ านวนข้าราชการ/เงินเดือนรวม ณ 
วันที่นับตัว/จัดท ารายละเอียดบัญชี/น าเสนอ
คณะกรรมการบริหารการเงิน 

ตลอดทั้งปี 
30 วัน 
20 วัน 

 สพท.  

2 
 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ ฯ จัดสรรโควตาเล่ือนขั้นพิเศษ/
วงเงินเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 

10 วัน  สพท.  

3 
 

 

สถานศึกษา/สพท.ด าเนินการประเมินงานการปฏิบัติ
ราชการและพิจารณาเล่ือนเงินเดือนโดย
คณะกรรมการระดับสถานศึกษา 

30 วัน  ผู้บังคับบัญชา  

4 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดการพิจารณาเสนอเลื่อน
เงินเดือนของสถานศึกษา/จัดท าขอ้มูล/สพท 
- คณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อน
เงินเดือน 
 

30 วัน 
 

5 วัน 

 คณะกรรมการ  

5 
 
 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบ
การเลื่อนเงินเดือน 

10 วัน 
 
 

 สพท.  

6 
 

ผู้มีอ านาจ ม. 53 หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่ง
เล่ือนเงินเดือน 

10 วัน  สพท.  
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๑. ชื่องำน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/ในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน 
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ  

ตามท่ี กระทรวงการคลังก าหนด  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการนับตัวลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ 
กันยายน แล้วแต่กรณี 
 ๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจ า (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยัง 
สพฐ. 
 ๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตาม
แบบประเมินที่ก าหนด 
 ๕.๖ คณะกรรมการระดับ สพท. /สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าตามผลการ
ประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ า ทั้งนี้  
  ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทน 
ร้อยละ ๔ ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
  ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔  ต้อง
ไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ต้องไม่
เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 
 ๕.๗ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. ก าหนดป ิทินการด าเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณาเลื่อนขัน้

ค่าจ้าง 

๖. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
มีค าสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้าง 

๓. นับตัวลูกจ้างประจ าที่ป บิัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเล่ือนค่าจ้างให้สถานศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เป็นไปตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ          
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
 ๘.๒ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐   
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ (น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  
 ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่ สพฐ. ก าหนด  
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ชื่องำน  งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/ในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 
 

 

 

สพท.ด าเนินการนับตัวลูกจ้างที่ปฏบิัติจริง         
ณ วันที่ 1 มี.ค. หรอื 1 ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี.ค. – เม.ย 
และ  

ก.ย.- ต.ค. 

 สพท.  

2 
 
 

 

สพท.แจ้งการจัดสรรโควต้าหรือวงเงินเล่ือน
ค่าจ้าง 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

ผูบ้ังคับบัญชาด าเนินการประเมินผล             
การปฏิบัติงานลกูจ้างประจ า 

 สพท./
สถานศึกษา 

 

4 
 
 
 
 

ผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่งเล่ือนค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 



221 

 

 
๑. ชื่องำน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  

๓. ขอบข่ำยงำน 
  พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการป ิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า ๘ เดือน เมื่อผ่าน
การประเมินผลการป ิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ ของฐาน
ค่าตอบแทน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการป ิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/
สถานศึกษาเป นรายเดือน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วน าผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
 ๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 ๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานราชการ
ประจ าปี 
 ๕.๕ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน ารายชื่อพนักงานราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใน
สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปีเพ่ือพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ ๔ ของค่าตอบแทนของพนักงานราชการ
ที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 
 ๕.๖ แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
 ๕.๗ แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการป ิบัติงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการป ิบัติงานพนกังานราชการ ต่อ สพท.  

ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานราชการประจ าป ี

แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนกังานราชการประจ าปี 

สพท. แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป นรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนประจ าปีพนกังานราชการ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. 
๒๕๖๑ 
 ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 ๘.๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการด าเนินการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๘.๗ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ มีนาคม 
๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 

ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 
 ๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี เลื่อนปีละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
 ๓. ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
ชื่องำน  งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

สถานศึกษา/สพทประเมินผลการปฏบิัตงิาน รอบกำรประเมิน 
2 ครั้ง / ปี 

 สพท./
สถานศึกษา 

 

2 
 

 

เสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการประเมินให้ สพท. 1 สัปดาห ์  สพท.  

3 
 

 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 

1 สัปดาห ์  คณะกรรมการ  

4 
 
 

ให้สถานศึกษามีค าสั่ง เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ตามผลการพิจารณา 

1 สัปดาห ์  ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 1 สัปดาห ์  สพท.  
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๑. ชื่องำน งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 ๓.๑ ในกรณีที่ต าแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ที่คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทก าหนด หรือที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว               
ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
 ๓.๒ ในกรณีที่ต าแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของ
ข้าราชการแต่ละประเภทก าหนด หรือที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น
ต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ 
บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
 กรณีจ านวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ านั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 ๓.๓ ในกรณีที่ต าแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการแต่ละ
ประเภทก าหนดหรือที่กระทรวงการคลังก าหนดได้ก าหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิ
การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรีให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้างไม่ถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ป ิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ส ารวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ 
บาท 
  ๕.๒ จัดท ารายละเอียดเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้วต้อง
ไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจ านวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการผู้นั้น
ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 ๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 ๕.4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 -  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๑, (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๒, 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๕, (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ๘.๒ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐  
ลงวันที่  ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  

ส ารวจข้าราชการที่เป นไปตามเง่ือนไขทีก่ าหนด 

จัดท ารายละเอยีดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวชั่วคราว 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
ชื่องำน  งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ส ารวจข้าราชการที่เป นไปตามเงื่อนไขที่
ก าหนด 
 

5 วัน  สพท.  

2 
 

 

จัดท ารายละเอียดเสนอ ผอ.สพท.  
ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครอง
ชีพช่ัวคราว 
 

10 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวชั่วคราว 
 

5 วัน  สพท.  

4 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

1 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 



228 

 

 

๑. ชื่องำน    งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป นแนวป ิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่คณะ

กรรมการบริหารข้าราชการก าหนด  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 ๓.๑ เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอัตรา เดือนละ 
๓,๕๐๐ บาท  
 ๓.๒ เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะตามกฎหมายว่า
ด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินค่าตอบแทน
รายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะท่ีได้รับเว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะ
ช านาญการ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ส ารวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ๕.๒ จัดท ารายละเอียดเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงินค่าตอบแทนราย
เดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
 ๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
 ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

                          
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบฟอร์มตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕  
ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
  

ส ารวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับ 
เงินค่าตอบแทนรายเดือน 

จัดท ารายละเอยีดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือน 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
ชื่องำน  งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป นแนวป ิบัติการด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่คณะกรรมการบริหารข้าราชการก าหนด  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ส ารวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทน
รายเดือน 
 

5 วัน  สพท.  

2 
 

 

จัดท ารายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบ
อ านาจจากเลขาธิการ กพฐ.สั่งให้ข้าราชการ
ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
 

10 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือน 
 

5 วัน  สพท.  

4 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

1 วัน  สพท.  
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๑. ชื่องำน การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัวของผู้มี
สิทธิ 

๓. ขอบข่ำยงำน 
การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงใน

ระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

 ๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายความว่า ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า รวมถึง
บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอก าหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 
ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 ๕.๓ ส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดสิทธิ   เข้าใช้งาน
ในระบบ Digital Pension 
 ๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลง 
 ๕.๕ กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้มีสิทธิ เลือกว่าจะ
ใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือกสิทธิ และ
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับค่า
รักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบทะเบียนประวัติ 
 ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

                        
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ๗๑๒๗ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง
หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์
การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
 ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์
การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
 ๘.๕ คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  

สพท. มีค าสั่งแต่งต้ังนายทะเบียน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 

นายทะเบยีน บันทกึ ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง  แก้ไข

ในระบบ D-Pesion 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเองและบุคคลใน
ครอบครัว 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ชื่องำน  การจัดท าข้อมูลระบบสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 สพท. มีค าสั่งแต่งตั้งนาย
ทะเบียน 

1 วัน  สพท.  

2 
 

 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 5 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิ
ของตนเองและบุคคลใน
ครอบครัว 

10 วัน  สพท.  

4 
 
 

นายทะเบียน บันทึก 
ตรวจสอบ เพ่ิมเตมิ ปรับปรุง  
แก้ไขในระบบ D-Pesion 

5-10 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

สพท. มีค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 

นายทะเบยีน บันทกึ ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง  แก้ไข
ในระบบ D-Pesion 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเองและบุคคลใน
ครอบครัว 
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๑. ชื่องำน งานเสนอขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู และบุคลากรทาง
การศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 ๔.๑ “คนพิการ” หมายความว่า คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ 
 ๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายความว่า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
 ๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่องขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
 ๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
 ๕.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

                          

ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบขอรับฯ 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ/์รับรองข้อมูล 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มฯ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
อนุมัติ 

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด (แบบ พ.ก.ค. ๑/๑ แบบ พ.ก.ค. ๑/๒ แบบ พ.ก.ค. ๒/๑ แบบ พ.ก.ค. ๒/๒ แบบ พ.ก.ค. ๓)  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่องระเบียบ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอน      
คนพิการ พ.ศ.2556 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
กรณีท่ีนักเรียนไม่มบีัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป นไปตามแบบที่ก าหนด 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
ชื่องำน  งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ข้าราชการครฯู ยื่นแบบ
ขอรับฯ 

 

30 วัน  สพท.  

2 
 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ตรวจสอบสิทธ์ิ/รับรองข้อมูล 

10 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/เชิญประชุม 

10 วัน  สพท.  

4 
 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาอนุมัต ิ

10 วัน  สพท.  

5 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มี
ค าสั่งให้ไดร้ับเงินเพิ่มฯ 

5 วัน    

 

                                                                                                                                    

 

ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบขอรับฯ 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ/์รับรองข้อมูล 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มฯ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
อนุมัติ 

สพท. ตรวจสอบและแต่งต้ังคณะกรรมการ/เชิญประชุม 
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๑. ชื่องำน งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงิน
เพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสาย
งานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ นิติกรช านาญการ นิติกรช านาญการ
พิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  - 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร ได้จ าแนกเป็น ๒ กรณี ซึ่งมีขั้นตอน      
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๕.๑ กรณีท่ี ๑ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
  ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  
   (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน และผลงานดีเด่น 
และข้อเสนอการพัฒนางาน)  
    (ก) แนบส าเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมาย
ภาครัฐ ซึ่งจัดโดยส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก าหนดหรือรับรองใน
การได้รับ พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ต าแหน่งนิติกร และ
เอกสาร  ที่เกี่ยวข้อง  
    (ข) ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือข้ึนไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ 
พ.ต.ก. ๑ ส่วนที่ ๒)  
    (ค) เผยแพร่ผลงาน/ผลส าเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็น
เวลา ๑๕ วัน  
   (๒) แบบ พ.ต.ก. ๑/๑  
   (๓) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 ๕.๒ กรณีท่ี ๒ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 
  ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  
   (๑) แบบ พ.ต.ก. ๒ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน)  
    (ก) แนบส าเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมาย
ภาครัฐ ซึ่งจัดโดยส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก าหนดหรือรับรองใน
การได้รับ พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการต าแหน่งนิติกร และ
เอกสาร  ที่เกี่ยวข้อง 
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    (ข) ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน   (ตาม
แบบ พ.ต.ก. ๒ ส่วนที่ ๒)  
   (๒) แบบ พ.ต.ก. ๒/๑  
  ๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือกแล้ว
ให้ส าเนาน าส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ ๑) 
  ๓) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ                         
ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา กรณีท่ี ๑ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
  ส่วนกรณีที่ ๒ ส าหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น ไม่ต้องน าเสนอ อ.ก.ค.
ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 
  ๔) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานน าผลการประเมินเพ่ือน าเสนอ ก.ค.ศ.  
  ๕) ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
  ๖) ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  
  ๗) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  ๘) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
  ๙) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก. 
ในแต่ระดับต าแหน่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ แบบ พ.ต.ก. ๑ หรือแบบ 
พ.ต.ก. ๒ โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับ  การคัดเลือกมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนดในหลักเกณฑ์ 
  ๑๐) รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก. 
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรบัการประเมิน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลงาน ส่ง สพฐ.  

รายงาน ก.ค.ศ. 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่ง สพฐ.  

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 

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

สพท. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก 
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/ 

เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง และผู้บังคับบัญชา
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราที่สูงขึ้น  
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวขอ้ง  
และผู้บังคับบัญชาประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

สพฐ. น าเสนอ ก.ค.ศ.วิสามัญ
เฉพาะกิจฯ  

ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พจิารณา 

สพฐ. น าผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑ 
 ๗.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑/๑ 
 ๗.๓ แบบ พ.ต.ก. ๒ 
 ๗.๔ แบบ พ.ต.ก. ๒/๑ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่องระเบียบ ก.ค.ศ.  ว่า
ด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่ง
ที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.) 
 ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่
มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่
มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่องการปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพ่ิม
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
ชื่องำน  งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ไดร้ับเงินเพิ่ม
ส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)    ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  ผู้ขอรับการคดัเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน 15 วัน  สพท.  

2 
 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก สพท. ตรวจคุณสมบัต/ิ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และผูบ้ังคับบัญชา
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

30 วัน 

 
 สพท.  

3 
 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราทีสู่งขึ้น สพท. ตรวจคุณสมบตัิ/
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และผูบ้ังคับบัญชา
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

15 วัน  สพท.  

4 สพฐ. น าเสนอ ก.ค.ศ.วสิามญัเฉพาะกิจฯ ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง 
พิจารณา 

30 วัน  สพท.  

5 
 

สพฐ. น าผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัต/ิ
ไม่อนุมัต ิ

30 วัน  สพท.  

6 
 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 30 วัน  สพท.  

7 
 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท. 30 วัน  สพท.  

8 
 

สพท. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 10 วัน  สพท.  

9 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. 5 วัน  สพท.  

10 
 

รายงาน ก.ค.ศ. 3 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรบัการประเมิน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลงาน ส่ง สพฐ.  

รายงาน ก.ค.ศ. 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่ง สพฐ.  

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 

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

สพท. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก 
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/ 

เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง และผู้บังคับบัญชา
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราที่สูงขึ้น  
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวขอ้ง  
และผู้บังคับบัญชาประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

สพฐ. น าเสนอ ก.ค.ศ.วิสามัญ
เฉพาะกจิฯ  

ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 

สพฐ. น าผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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๑. ชื่องำน งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปีงบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

๓. ขอบข่ำยงำน 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน    
พ.ศ.๒๕๓๕ การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดื อนประจ าปี                                        
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน     เงินค่าจ้าง และยังมี
ฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใดการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่าย
ประจ าปี แยกการจัดท าเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดท าบัญชีถือจ่าย
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การจดัท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 
 ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ 
  ๑) ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าซึ่งได้ 
ปรับ แก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
  ๒) จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก (ส่งให้ 
สพฐ. ตรวจสอบ และประสานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการ
บันทึกค าสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สพฐ.จะได้ด าเนินการตัดโอนในระบบให้)  
  ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
 ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
 5.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี ตามแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือ
จ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... 
  ๑) การจัดท าบัญชีถือจ่ายให้จัดท าในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก ส าหรับโรงเรียน                 
ที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นล าดับสุดท้าย ส่วน สพม.ที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม 
และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
  ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปี พ.ศ. ที่ก าลัง
ด าเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)  
  ๓) จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น  
   (๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
   (๒) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ ากัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอ าเภอต่อท้าย                      
ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  
   (๓) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย  
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    (ก) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
    (ข) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ  
    (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน  
   (๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย  
    (ก) ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 
    (ข) ต าแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงิน
ลง เหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 
    (ค) ต าแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 
ที่ก าลังด าเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
    ต าแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปี พ.ศ. ที่ก าลังด าเนินการ) 
เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้  
    ๑. ต าแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่ ให้ปรับลดเงินลง    
เหลือเท่ากับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้
ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของต าแหน่ง)  
    ๒. ต าแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป       
ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของต าแหน่ง  
    ๓. ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่        
๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที่ก าลังด าเนินการ) ให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนเงินเดือนเพื่อประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ)  
    ๔. ส าหรับต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่       ๑ 
ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที่ก าลังด าเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง  เป็นขั้นสูง
ของต าแหน่ง  
    (ง) ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
    (จ) จ านวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนค านวณตามข้อเท็จจริง  
    (ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน  
  ๔) ข้อมูลที่ต้องส่ง สพฐ.  
    (๑)ไฟล์เอกซ์เซลล์ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
   (๒) ไฟล์เอกซ์เซลล์ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
   (๓) ไฟล์เอกซ์เซลล์ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้น
ด้วย)  
  ๕) ก าหนดการส่งงาน ให้ส่งถึง สพฐ. ภายในวันที่ที่ สพฐ. ก าหนด๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปี  
 
 
 



244 

 

 

 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ าปี 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี และการเบิกจ่ายเงินเดือน
ค่าจ้างประจ า 
 ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณท่ี สพฐ.ก าหนด 
 
 
 

ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจา่ยอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ  

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายจ่าย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ยอัตราเงินเดือน 

จัดส่ง สพฐ. 

จัดท าบัญชีหนา้งบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา)  
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากต าแหน่งเลขที่ 
ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
 ๒. ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มีค าสั่ง
ย้าย และแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค าสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัด 
 ๓. การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจ านวนรายอัตรา การด าเนินการแต่ละขั้นตอน
ต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปีงบประมาณ 
ชื่องำน  งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปีงบประมาณ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

 

 ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายละเอียดตัดโอนอัตรา
ข้ามหน่วยเบิก 

ตลอดท้ังปี  สพท.  

2 
 

 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่าย
อัตราเงินเดือน ประจ าปี
งบประมาณ 

3 เดือน  สพท.  

3 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การตั้งเงินถือจ่ายจ่าย 

1 เดือน  สพท.  

4 
 
 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบญัชี
ถือจ่ายอัตราเงินเดือน 

15 วัน  สพท.  

5 
 
 

จัดท าบัญชีหน้างบขอถือจ่าย
อัตราเงินเดือน บญัชี
หมายเลข ๒ (นับอัตรา) 

10 วัน    

6  
  

จัดส่ง สพฐ. 1 วัน    

 

                                                                                                                                    

 

ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจา่ยอัตราเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ  

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายจ่าย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจา่ยอัตราเงินเดือน 

จัดส่ง สพฐ. 

จัดท าบัญชีหนา้งบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา)  



247 

 

๑. ชื่องำน งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปี 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ าปี 

๓. ขอบข่ำยงำน 
 บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจ า ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจ า 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
  ๑) ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจ า 
  ๒) จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า 
 ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
 ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ าปี ตามแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือ
จ่ายอัตราค่าจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... 
  ๑) การจัดท าบัญชีถือจ่ายให้จัดท าในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียว กับ
ข้าราชการ 
   (๑) โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นล าดับสุดท้าย  
   (๒) สพม.ที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วย
เบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
  ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดท า
บัญชีถือจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  ๓) จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ 
   (๑) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท าบัญชีถือจ่าย 
    (ก) ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
    (ข) ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า กรณีเกษียณอายุราชการ 
    (ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
   (๒) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
    (ก) ต าแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๑) 
    (ข) ต าแหน่งว่าง และต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่         
๑ ตุลาคม ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 
   (๓) ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
    (ก) ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  
    (ข) ต าแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน ๑ ตุลาคม 
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   (๔) จ านวนเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริง 
   (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ  
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น 
  ๔) ข้อมูลที่ต้องส่ง สพฐ.  
   (๑) ไฟล์เอกซ์เซลล์ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ........ 
   (๒) ไฟล์เอกซ์เซลล์ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 
   (๓) ไฟล์เอกซ์เซลล์ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้น
ด้วย)  
  ๕) ก าหนดการส่งงาน ให้ส่งถึง สพฐ. ภายในวันที่ที่ สพฐ. ก าหนด 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

                                
 

 

 

 

ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอยีดตัดโอนอัตรา
ข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจา่ยประจ า 

การจัดท าบัญช ี

จัดส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 ๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี และการเบิกจ่ายเงินเดือน
ค่าจ้างประจ า 
 ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณท่ี สพฐ.ก าหนด 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การนับอัตราค่าจ้างประจ าในบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า ให้นับอัตราค่าจ้างประจ าจากต าแหน่งเลขที่ 
ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปี 
ชื่องำน  งานการจัดท าบัญชีถือจา่ยอัตราค่าจ้างลูกจา้งประจ า ประจ าปี ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ าปี 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ส ารวจและจดัท าบัญชี
รายละเอียดตัดโอนอัตรา
ข้ามหน่วยเบิก 

 
 
 
 
 
 
 

มิ.ย. – ก.ค. 
และ  

ธ.ค. – ม.ค. 

 สพท.  

2 
 

 

สรุปอัตราคงเหลือ  สพท.  

3 
 

 
 
 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่าย
ประจ า 

 สพท.  

4 
 
 

การจัดท าบัญชี  สพท.  

5 
 
 

จัดส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

   

 

                                                                                                                                    

ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอยีดตัด
โอนอัตราขา้มหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจา่ยประจ า 

การจัดท าบัญช ี

จัดส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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๑. ชื่องำน งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 

๓. ขอบข่ำยงำน 
 เป็นการด าเนินการเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ย้าย หรือตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง ไป
หรือมาด ารงต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก-จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 -  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ รับค าสั่งตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตราค่าจ้าง
ข้ามหน่วยเบิก  
 ๕.๒ จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก (ทั้งเขตต้นทาง และ
ปลายทาง) โดยให้ด าเนินการ ดังนี้  
  ๑) ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจ่ายตรง เลขท่ีต าแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 
  ๒) ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงต าแหน่งที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไม่ได้ตัด
โอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
  ๓) ค าสั่งตัดโอนต าแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 
 ๕.๓ ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก (Excell) พร้อมค าสั่ง (PDF) สรุป
การตัดโอนอัตราเงินเดือน บัญชีแสดงการปรับอัตรา ให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก่อนรอบ
ปฏิทินการท างานในแต่ละเดือน อย่างน้อย ๕ วัน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง  

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

                                   
 
 
 

จัดท ารายละเอยีดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหนว่ยเบกิ 

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 
ค่าจ้างข้ามหนว่ยเบกิให้ สพฐ. ตรวจสอบ 

รับค าสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าง
หน่วยเบกิ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การจัดท าข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพ่ือเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างที่
หน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 
ชื่องำน  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจา้งประจ าข้ามหน่วยเบิก ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท.สพฐ. รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 รับค าสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตดัโอน
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างหนว่ย
เบิก 

ตลอดทั้งป ี

เมื่อมีค าสั่ง 
 สพท.  

2 
 

 

จัดท ารายละเอียดการตัดโอนอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก 

10 วันต่อ
ค าสั่ง 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตรา
เงินเดือน/ 
ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิกให้ สพฐ. 
ตรวจสอบ 

3 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

จัดท ารายละเอยีดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหนว่ยเบกิ 

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 
ค่าจ้างข้ามหนว่ยเบกิให้ สพฐ. ตรวจสอบ 

รับค าสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าง
หน่วยเบกิ 
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๑. ชื่องำน งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เซ่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย พ้น
จากราชการ) 

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
๒.๓ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง

เงินเดือนของ กรมบัญชีกลาง  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การจัดท าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรง เงินเดือน

ของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 
๓.๑ ระบบข้อมูลพ้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในส่วนเจ้าหน้าที่ ส่วนกลางเป็น

ผู้ด าเนินการ 
๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล ของ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียด 
ของ ข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เซ่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูล 
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา รันทวีคูณ และ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนๆ 

๓.๓ ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว ของ
อัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา 
เงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการหรือในกรณีอ่ืนใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ 
ตามบัญชีเงินเดือนประจ าปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้ง ต่อ 
กรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะด าเนินการโอนเงินเดือน 

ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ ของ ผู้มี
สิทธิโดยตรง ซึ่งจะท าให้ผู้ ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยสามารถ ท า การ
ตรวจสอบผ่านทาง Internet  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย 

๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามด าสั่ง  
(๑) จัดเตรียมข้อมูลด าสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา 

ระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย ลับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่งการขอมีหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด ที่ท าให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี 
เงินเดือนประจ าปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

(๒) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี่ยนแปลงระหว่างค าสั่ง และข้อมูล ใน 
ระบบ ประกอบด้วย ต าแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน  
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(๓) บันทึกค าสั่งที่เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียดความ
เคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวอับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ ยนอัตรา เงินเดือน 
ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและ ผู้ครองอัตราที่
ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้  Token Keys ในการบันทึกข้อมูล ตามปฏิทินที่
กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีที่มีค าสังกัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก (ทั้งต าแหน่งว่าง 
และต าแหน่งที่มีครอง) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ด าเนินการบันทึก ค าสั่งในระบบ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องจัดท าบัญชีรายละเอียดการกัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ประจ าเดือน ส่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ 

(๔) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง  
(5) ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน 

หน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป  
๒) การเลื่อนเงินเดือน 

(๑) จัดท าร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
(๒) ประสานของไฟล์ค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดขอบ  
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์ค าสั่งการเลื่อน 

เงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 
(๔) น าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามค าสั่งลงร่างค าสังการเลื่อนเงินเดือนในระบบ 

จ่ายตรงเงินเดือน 
(5) ท าการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
(๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง  
(๗) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทราบ 
(๘)ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และ 

โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป  
๔.๒ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 

๑) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้น จาก ราชการ 
โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี บรรจุเข้ารับ
ราชการ เลขประจ าตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 

๒) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตรเพ่ือใช้ในการลดหย่อนภาษี 
๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน                 

ที่กรมบัญชีกลาง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

  
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบต าแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ต าแหน่ง ระดับ 

สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และค าสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 

  

จัดเตรียมข้อมูลค าสั่งที่เกี่ยวขอ้งกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถกูต้องของค าสั่ง 

บันทึกการเปลีย่นแปลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์และ
โรงเรียนหน่วยเบิกเพือ่ด าเนินการเบิกจา่ย 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่องำน  งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (e-payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เซ่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย พ้นจากราชการ) 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 จัดเตรียมข้อมลูค าสั่งที่
เกี่ยวข้องกับความ
เคลื่อนไหวของอัตรา 

ตลอดทั้งป ี  สพท.  

2 
 

 

ตรวจความถูกต้องของค าสั่ง 
 

12 เดือน  สพท.  

3 
 

 
 
 

บันทึกการเปลีย่นแปลง
ข้อมูลในระบบจา่ยตรง
เงินเดือน 

12 เดือน   สพท.  

4 
 
 

ประมวลผลเพื่อออก
รายงาน/ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

12 เดือน  สพท.  

5 
 
 

ส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และโรงเรียน
หน่วยเบิกเพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย 

12 เดือน    

 

                                                                                                                                    

 

จัดเตรียมข้อมูลค าสั่งที่เกี่ยวขอ้งกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถกูต้องของค าสั่ง 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบจา่ยตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์และ
โรงเรียนหน่วยเบิกเพือ่ด าเนินการเบิกจา่ย 
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๑. ชื่องำน งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  บรรจุแต่งตั้งใหม่  

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การจัดท าแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตังเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว คนละ 

๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการตันสังกัด  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 ๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ 

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

ยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ 
 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึกด้วย
ตนเองได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม และ
ดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
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 ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บเอกสาร
ที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖  
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๗.๒ แฟ้มประวัติ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว๒๘ ลงวันที่ ๑๕กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่ และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ 
 ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๘.๖ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการก าหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติระบบ
เอกสาร   

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผูเ้ขา้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่จัดเกบ็รักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวธิีกรอกข้อมูล ผู้บรรจใุหม่ จัดท าทะเบยีนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
ชื่องำน  งานจัดท าแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖) ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
ของผู้เข้ารับการบรรจุและ
แต่งตั้ง 

3 นาท ี  สพท.  

2 
 

 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวิธีกรอก
ข้อมูล  
ผู้บรรจุใหม่ จัดท าทะเบียน
ประวัต ิ

5 นาท ี  สพท.  

3 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

15 นาที  
 

 สพท.  

4 
 
 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนาม
ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

10 นาท ี  สพท.  

5 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรักษาแฟ้ม
ประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

10 นาที     

 

                                                                                                                                    

 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผูเ้ขา้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่จัดเกบ็รักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวธิีกรอกข้อมูล ผู้บรรจใุหม่ จัดท าทะเบยีนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
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๑. ชื่องำน งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของ

ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า  

๓. ขอบข่ำยงำน 
 เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้อง
น าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ เมื่อมีค าสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
  ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
 ๕.3 เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ .๗/ สมุด
ประวัติ/แฟ้มประวัติ 
 ๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
 ๕.๕ น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
 ๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ช ารุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการซ่อมแซมส่วนที่
ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามสภาพ   
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น

เอกสารส าคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไข  และ
ไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติ
เอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้อง
ตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 
  

เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวขอ้งกับเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซม 
ส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามส าพ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ใน
แฟ้มทะเบียนประวัติ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวัติไว้เป นความลบัในสถานที่ปลอด ยั 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างประจ า 
ชื่องำน  งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา และลกูจ้างประจ า 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับ
เจ้าของประวัต ิ

3 นาท ี  สถานศึกษา  

2 
 

 

เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูที่ไดร้ับ
หรือค าสั่งไปกรอก
เปลี่ยนแปลงในทะเบียน
ประวัต ิ

3 นาท ี  สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้ม
ทะเบียนประวัต ิ

2 นาท ี  คณะกรรมการ  

4 
 
 

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้
เป็นความลบัในสถานท่ี
ปลอดภัย 

2 นาท ี  ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

น าข้อมูลไปใช้ในการ
บริหารงานบุคคลและ
ซ่อมแซม 
ส่วนท่ีช ารุดเสียหาย/จดัท า
ขึ้นใหม่ตามสภาพ 

5 นาท ี  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

เมื่อมีค าสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวขอ้งกับเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซม 
ส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามส าพ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ใน
แฟ้มทะเบียนประวัติ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวัติไว้เป นความลบัในสถานที่ปลอด ยั 
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๑. ชื่องำน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป นแนวป ิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน 
เป็นการด าเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณอายุ

ราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 - 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
    ๑ สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
  ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
  ๔) หลักฐานทางการทหาร 
  ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
  ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 
  ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
 ๕.๓ เสนอส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 
 ๕.๔ ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
 ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปี
เกิดในทะเบียน ประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.1 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๘.๒ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 

๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง ตรวจสอบ
กับทะเบียนบ้าน / บัตรประจ าตัวประชาชน ก่อนการจัดท าทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน การ
เกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม)ไม่
ถูกต้องตรงกัน ท าให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง  
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบ
เอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอส านักงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง
ทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบยีนประวัต ิ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
ชื่องำน  งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข 
ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด
โดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

5 นำที สถานศึกษา สพท.  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและเสนอ
ส านักงาน  
ก.ค.ศ.พิจารณา 
 

3 นาท ี สถานศึกษา สพท.  

3 
 

 
 
 

ก.ค.ศ. พิจารณา 20 วัน คณะกรรมการ สพท.  

4 
 
 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียน
ประวัต ิ

3 วัน ผู้บังคับบัญชา สพท.  

5 
 
 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

5 วัน สพท.   

 

                                                                                                                                    

 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบ
เอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอส านักงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง
ทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบยีนประวัต ิ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๑. ชื่องำน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ ให้

ถูกต้องตาม ข้อเท็จจริง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 - 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

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

๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด  
๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
๓) หลักฐานทางการศึกษา 
๔) หลักฐานทางการทหาร 
5) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 

5.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
5.๓ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณา 
5.๔ ด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 
5.๔ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                      
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

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

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

เกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร ต้นฉบับ ดือ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรเงินเดือน)  
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอส านักงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบยีนประวัต ิ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

ชื่องำน  งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข 
ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด
โดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

5 วัน  สพท.  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร และเสนอ
ส านักงาน  
ก.ค.ศ.พิจารณา 

3 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ก.ค.ศ. พิจารณา 20 วัน  สพท.  

4 
 
 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียน
ประวัต ิ

3 วัน  สพท.  

5 
 
 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

5 วัน    

 

                                                                                                                                    

 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และเสนอส านักงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบยีนประวัต ิ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๑. ชื่องำน    งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ  

3. ขอบข่ำยงำน 
เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้

ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ -สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
 ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  ๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓)  
  ๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗)  
  ๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓)  
  ๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕)  
  ๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
  ๖) แบบลายมือชื่อ 
 ๕.๓ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
 ๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ-สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
 ๕.๕ แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                    
  
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔  
 ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อก าหนดตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผลต่อ

ค าสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
9. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขัน้ 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

เพื่อด าเนินการแก้ไข 

ผอ.สพท. พจิารณา
อนุญาต 

สพท. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
ชื่องำน  งานเปลี่ยนแปลงช่ือ - สกุล ในทะเบียนประวัต ิ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ยื่นค าร้องต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

10 นาท ี  สพท.  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5 นาที   สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 1 วัน   สพท.  

4 
 
 

สพท. ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงช่ือ-สกุล ใน 
ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 

5 นาที   สพท.  

5 
 
 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อด าเนินการแกไ้ข 

10 นาท ี    

 

                                                                                                                                    

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขัน้ 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

เพื่อด าเนินการแก้ไข 

ผอ.สพท. พจิารณา
อนุญาต 

สพท. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๑. ชื่องำน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ ได้รับ 

คุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

๓. ขอบข่ำยงำน 
เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ เงินเดือน

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง ได้รับ

หลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น จัดท าค าขอ    ตามแบบ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส าเร็จ
การศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 หากยื่นค าขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่ส าเร็จ
การศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นค าขอ 
 ๕.๒ ตรวจสอบค าขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและครบถ้วน
สมบูรณ์แล้วน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ     ตามมาตรา ๕๓ 
สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นต่อไป 
กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ดังนี้ 
 ๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และหรือระดับปริญญาโท   ที่ใช้ในการ
บรรจุและแต่งตั้ง 
 4) เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ท าการสอนหรือ      เคยท าการสอน 
หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่    ส่วนราชการต้น
สังกัดก าหนด 
  ๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อ           ตามระเบียบของ
ทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลาราชการตาม
ระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เป็นต้นไป      
 ๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้น 
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 ๕.๔ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป  
 ๕.๕ ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง  

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                                   
 
 ๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ 
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตาม 
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การ ปรับปรุง
หลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ คุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือ
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การ ก าหนด
อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
  

ตรวจสอบค าขอและคุณวุฒิพร้อมเอกสาร
หลักฐาน การขอรับเงินเดือนตามคุณวฒุิที่ได้รับ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นให้ถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

ชื่องำน  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาได้รบัเงินเดือนในกรณีที่ได้รบัคุณวุฒิ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ ได้รับ คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ตรวจสอบค าขอและคณุวุฒิ
พร้อมเอกสารหลักฐาน การ
ขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่
ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นให้
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

5 วัน  สพท.  

2 
 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณา 

10 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  
ออกค าสั่งให้ได้รบัเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงข้ึน 

5 วัน  สพท.  

4 
 
 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ  
ก.ค.ศ. 

5 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ตรวจสอบค าขอและคุณวุฒิพร้อมเอกสาร
หลักฐาน การขอรับเงินเดือนตามคุณวฒุิที่ได้รับ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นให้ถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๑. ชื่องำน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

๓. ขอบข่ำยงำน 
การด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น ปัจจุบันที่

ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น/สูงขึ้น ยื่นค าขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา ใน

ทะเบียน ประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง 

และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๕.๓ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
  
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้วับคุณวุฒิเพิ่มข้นหรือสูงข้น ตามคุณวุฒิ
ที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี ส าเร็จ 

การศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ

ชั้น 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผอ.สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่เพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ 

ชื่องำน  งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวตัิ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ยื่นค าขอเพิ่ม
วุฒิการศึกษาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

10 นาท ี  สถานศึกษา  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ 
ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. 
อนุญาต 

5 นาท ี  สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. พิจารณา 1 วัน  คณะกรรมการ  

4 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเพิ่มวุฒิการศึกษา
ในทะเบียนประวตั ิ

5 นาท ี  ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 10 นาท ี  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ

ชั้น 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผอ.สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่เพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๑. ชื่องำน    งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 ๓. ขอบข่ำยงำน 

การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าลงในแฟ้มประวัติ 
ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน) เสนอ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและ 
ลูกจ้างประจ าลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๕.๓ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/
รับทราบ ๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา  
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลา
ประเ ทต่าง ๆ  

สพท. ตรวจสอบ บันทึกขอ้มูลลงแฟ้มประวัติ 

จัดเก็บ/รักษา  

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

๘. เอกสำร/หลักฐำน 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม 
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ๘.๓ 
ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ชื่องำน  งานบันทึกวันลาประจ าปใีนแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจา้งประจ า ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 สถานศึกษาและหน่วยงาน
ในสังกัดจัดท าบัญชีรายงาน
การลาประเภทต่าง ๆ 

1 วัน  สถานศึกษา  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบ บันทึก
ข้อมูลลงแฟ้มประวัต ิ

5 นาท ี  สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 1 วัน  คณะกรรมการ  

4 
 
 

จัดเก็บ/รักษา 5 นาท ี  ผู้บังคับบัญชา  

 

                                                                                                                                    

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลา
ประเ ทต่าง ๆ  

สพท. ตรวจสอบ บันทึกขอ้มูลลงแฟ้มประวัติ 

จัดเก็บ/รักษา  

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 
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๑. ชื่องำน งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการ
และถึงแก่กรรม  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ลาออก
จาก ราชการหรือถึงแก่กรรม  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การจัดท าแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่างๆของ 
ข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี  
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรมด าเนินการตาม 
ขั้นตอน ดังนี้ 

๔.๑ กรณีลำออกจำกรำชกำร 
๑) เมื่อได้รับค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน บี ที่ลาออกจากราชการ ซ่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออก จาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกซ่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากร ทาง
การศึกษาลาออกจากราชการ 

๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้  
5) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
๖) เก็บที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง ๗) ส าเนาเรื่องและใบรับรอง
วันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 

๔.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 

๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ ๓) กรอก
รายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ สุดท้าย โดยเริ่ม
กรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ซ่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก,กรรมแล้วกรอกซ่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที ........................... วันที เดือน  
พ.ศ ........ ณ อ าเภอ ................ จังหวัด ..............  

๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง ๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                                     
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง

ความพึงพอใจที่ ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
  

บันทึกรายละเอยีดการลาออก/ถึงแก่กรรม ใน

ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวัติ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบญัชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

ชื่องำน  งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออกจากราชการและ
ถึงแก่กรรม 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ลาออกจาก ราชการหรือถึงแก่กรรม 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 บันทึกรายละเอียดการ
ลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.
๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

10 นำที  สถานศึกษา  

2 
 

 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ 3 นาท ี  สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 1 วัน  คณะกรรมการ  

4 
 
 

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่ม
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ์

10 นาท ี  ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

กลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติ
ให้กรมบัญชีกลาง 

1 วัน  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

บันทึกรายละเอยีดการลาออก/ถึงแก่กรรม ใน
ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวัติ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบญัชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 
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๑. ชื่องำน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๓. ขอบข่ำยงำน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการ ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.1 เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง

มงกุฎไทย 
๑) กำรด ำเนินกำร 

(๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง 
ระดับ และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ 
ก าหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานๆ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที ่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า คน
ใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม ่ได้ปฏิบัติหน้าทีประจ าอยู่ทีต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไป ช่วยราชการ
หรือปฏิบัติหน้าที่ประจ า เสนอขอพระราชทานๆ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

(๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี ตามแบบและจ านวนที่ก าหนดเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

(๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พิงได้รับการเสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 

(๔) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม บัญชี
คุณสม,ปีติๆ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓ และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

(๔) จัดส่งเอกสารตามแบบและจ านวนที่ก าหนด และรายงานการประชุม
คณะกรรมการ กลั่นกรองคุณสมบัติๆ จ านวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : 
Decora.obecogmail.com ถึงกลุ่มงาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักพัฒนาระบบบริหารงาน
บุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ชั้น พ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและด าเนินการ
ได้ทันตามท่ีระเบียบก าหนดๆ 
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(๖) เมื่อประกาศราชกิจจาบุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายซื่อผู้ได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก vwvw.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก 

รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานๆลงในแฟ้มประรัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/
หน่วยงาน ให้เป็น ปัจจ,ุบันด้วย 

๒) เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
(๑) ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอๆ จ านวน ๒ ชุด 

(เรียงล าดับ ดังนี้) 
(ก) ส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประซาซน (ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ค) 

ค าสั่งวิทยฐานะช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ (ง) ส าเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ ส าเนาใบก ากับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งก าเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 

(จ) ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
(ฉ) ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
(ซ )  หนั งสื อรับรองความประพฤติ  จ านวน  ๑ ฉบับ 

(ผู้อ านวยการ ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น) 
(ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(๒) ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอๆ ทุกชั้นตรา 
จ านวน ๑ ชุด ดังนี้ (ก) กรณีข้าราชการ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
๒. ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจ้างประจ า 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  
๒. ส าเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประซาซน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาทีท่าต่อเนืองมาโดยตลอด นับตังแต่ 

วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) เอกสาร ส าเนา

ที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อม ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบ
ที่ก าหนด 
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๕.๒ กำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) 
๑) กำรด ำเนินกำร 

(๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ ส าหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ า เงิน
จ านวนคนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่ก าหนด 

ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอๆ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ. ๗
หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

(๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติๆ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ 

(๓) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดท าแบบ บัญชี
แสดงคุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗) พร้อม ด าเนินการ
รวมเรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในข้อ ๕.๑ การด าเนินการ ข้อ (๒) - (๖) ด้วยกัน (บันทึกข้อมูล
ในโปรแกรม/ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม ประวัติ) 

๒) เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) 
(๑) แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. 

จ านวน ๓ ชุด 
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ชุด 
(๓) ส าเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จ านวน ๑ 
ชุด (๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                          
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบ คส.๒, แบบ ร.จ.พ., แบบ ฃร ๔, แบบ ฃร ๗, แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๔ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๔๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๔๔๒ 

๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๔๖๔ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ทุก กรณี 
ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบๆ พ.ศ. ๒๔๖๔ เซ่น กระท าผิดวินัย อย่าง 
ร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์ค าลัง ลงโทษทาง 
วินัย หรือกระท าความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไว้ก่อน และ
กรณี ที่พบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือมีผลการ
ประเมินการ ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายก าหนดต ากว่าระดับดี  (พอใช้/ ต้องปรับปรุง)          
ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบๆ ก าหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี 
  

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการใหย้ื่นค าขอ  

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม 

OBEC Decoration 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ.  

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนงัสือถึง สพฐ. 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติ 
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  9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ชื่องำน  งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดมิาลา ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 แจ้งหลักเกณฑ์และ
ก าหนดการส่งค าขอและการ
ให้ยื่นค าขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย. – ธ.ค. 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ความสมบรูณ์ของเอกสาร
หลักฐานประกอบ ลง
โปรแกรม OBEC 
Decoration 

 สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

น าเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบตั ิ
 

 คณะกรรมการ  

4 
 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาลง
นามในหนังสือถึง สพฐ. 

 ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ 
สพฐ. 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการใหย้ื่นค าขอ  

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม 
OBEC Decoration 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ.  

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนงัสือถึง สพฐ. 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติ 
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๑. ชื่องำน งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลู กจ้ า งประจ าและ
พนักงานราชการด าเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วน ามา
พิจารณาให้กับผู้ที่มีสิทธิรับ ตามความเหมาะสม ความจ าเป็นที่ต้องใช้ประดับและจ านวนที่ได้รับ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช                     

- อิสรยิาภร์ให้แกผู่้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นต้องใช้ประดับ 
4.1 ตรวจนับจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์จ าแนกตามชันตรา ที่ได้รับจัดสรรจาก ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.๒ ตรวจสอบรายซื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จ าแนกตามขั้นตรา ตามที่ประกาศ 

ในราชกิจจาบุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน 
4.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพ้ืนทีการศึกษา พิจารณาจัดสรร 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก ,ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เซ่นเดียวกับ 
ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจ านวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละขั้นตรา 
และ/หรือพิจารณาถึงความจ าเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 

4.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ขั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ขั้นรองที่ 
ต้องส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะด าเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวม ส่งคืน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมบัญชีรายซื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓)๕.๕ 
กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถน าเครื่องราชอิสริยาภรณ์ขั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดท าบัญชี รายซื่อ ผู้ซดใช้เงิน
แทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขั้นรอง เป็นเงินตาม
บัญชีซดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทีก าหนดก่อน โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงินธนาคาร สั่งจ่าย ในนาม “ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อได้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือซดใช้ราคาแทน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานขั้นสูงขึ้น 

๔.๖ เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไห้แก่ผู้ได้แล้ว ให้บันทึกรายซื่อผู้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ      
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือซื่อผู้ได้รับเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์อย่างชัดเจน (จ านวน ๓ ชุด) โดยจัดท าบญัชีดังกล่าวแยกข้ันตรา และแยกเพศ 

4.๗ จัดท าแบบสรุปบัญชีรายซื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม
จ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทีได้รับจัดสรรและน าไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้ง 
จัดส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีก าหนด  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยา รณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพายและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ.  

จ่ายเครื่องราชอิสริยา รณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและรับคืน
เครื่องราชอิสริยา รณ์ ชั้นรอง 

จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับจัดสรรเครื่องราชอิสริยา รณ์ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยา รณ์ให้แก่ผู้รับพระราชทาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ บัญชีรายซื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) 
๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายซื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) 
๗.๓ บัญชีรายซื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 
๗.๔ บัญชีรายซื่อผู้ซดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) 
๗.๔ บัญชีสรุปรวมจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับจัดสรรและน าไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

(แบบสรุปรวม) 
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๔ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๔๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๔๔๒ 

๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๔๖๔ 

๘.๓ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ า
กว่าสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจ าปีซึ่งส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้าง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมี ข้อจ ากัดในเรืองของ 
งบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพายเพ่ือจ่ายให้แก่ผู้ได้รับ 
พระราชทานครบทุกราย จึงจ าเป็นต้องเฉลี่ยจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ 
จ านวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชันตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจ าเป็น 
ทีต่้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งว่างบประมาณที่ได้รับเพื่อการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ไม  ่เต็มตามจ านวนทีเสนอขอตั้งงบประมาณเป็นเหตุให้ไม  ่สามารถจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก ,ผู้ได้รับ
พระราชทานครบทุกรายจึงมีความจ าเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ
จ านวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา ส่วน เหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ชื่องำน  งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนกังานราชการ 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 
 
 

เมื่อไดร้ับการจัดสรร
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ช้ันต่ า
กว่าสายสะพายและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จาก สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส.ค.- ธ.ค. 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ให้แก่
ผู้รับพระราชทาน 

 สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ผู้ไดร้ับพระราชทาน
และรับคืน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ัน
รอง 

 คณะกรรมการ  

4 
 
 
 

จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับ
จัดสรร
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

รายงาน สพฐ.  สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยา รณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพายและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ.  

จ่ายเครื่องราชอิสริยา รณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและรับคืน
เครื่องราชอิสริยา รณ์ ชั้นรอง 

จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับจัดสรรเครื่องราชอิสริยา รณ์ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยา รณ์ให้แก่ผู้รับพระราชทาน 
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๑. ชือ่งำน งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแกไขค าผิดของค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และซื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาและ
ประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๓. ขอบข่ำยงำน 

กระบวนการในการด าเนินการในการขอแกไขค าผิดของค าน าหน้าซื่อ ซื่อตัว และซื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา
และประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง 

  ๔. ค ำจ ำกัดควำม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ ผู้ขอแกไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ ม/หน่วยถึงส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๕.๒ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของการ 

คลาดเคลื่อน 
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมรายซื่อ จัดท าเอกสารประกอบตามที่ก าหนดส่งส านักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 
๕.๔ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตรวจสอบด าเนินการแจ้งหน่วยงานทีเกี่ยวข้อง 

ด าเนินการแก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป 
   
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท.  

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดท าเอกสารประกอบตามทีก่ าหนดส่ง สพฐ. 
 พร้อมประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยา รณ์ฉบบัจริง 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หนว่ย ของผู้ขอแก้ไขทราบ 

สพฐ. ตรวจสอบด าเนินการแจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งด าเนินการแก้ไขต่อไป  
ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบแก้ไขค าผิดของค าน าหน้าซื่อ ชื่อตัว และหรือซื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 

ช้างเผือกและ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ชื่องำน  งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบตัรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแกไขค าผิดของค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และซ่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสาร
หลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท. 

 
10 วัน 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดท า
เอกสารประกอบตามที่
ก าหนดส่ง สพฐ. พร้อม
ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฉบบั
จริง 

 
15-20 วัน 

 คณะกรรมการ  

3 
 

 
 
 

สพฐ. ตรวจสอบด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข 

 
15 – 20 วัน 

 ผู้บังคับบัญชา  

4 
 
 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/
กลุ่ม/หน่วย ของผู้ขอแก้ไข
ทราบ 

 
1 วัน 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท.  

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดท าเอกสารประกอบตามทีก่ าหนดส่ง สพฐ. 
 พร้อมประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยา รณ์ฉบบัจริง 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หนว่ย ของผู้ขอแก้ไขทราบ 

สพฐ. ตรวจสอบด าเนินการแจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งด าเนินการแก้ไขต่อไป  
ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข 
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๑. ชื่องำน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ผู้กระท า
ความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ์ 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การขอพระราชทานเทือเป็นบ าเหน็จความดีความชอบให้แก ,บุคคลซีงกระท าความดีความชอบอันเป็น 
ประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอส านักงานเขต พ้ืนที่

การศึกษา 
4.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ การเสนอ

ขอพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดไวิในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ ท ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี 
ความชอบของผู้ทีพึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ เพื่อ
พิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระท าความดีความชอบ และความเหมาะสม ของ
บุคคลที่พิงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  

๔.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระท าความดีความชอบ  
๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน  
๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน  
๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 
๗.๔ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.๒) 
๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 
๗.๗ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๔) 
๗.๘ บัญชีรายซื่อผู้กระท าความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

๘. กฏหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดีเรกคุณา

ภรณ์ พ.ศ. ๒๔๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๙ 
๘.๒ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง 

รายการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล               
ทีพึ่งได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.๒๔๓๘ 

 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา เสนอ สพฐ. เพื่อ
ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ าหนด 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง 
ความประพฤต ิการกระท าความดีความชอบ 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ  
ศาสนา และประชาชน 

ชื่องำน  งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ์ให้แกผู่้กระท า
ความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ค. – ต.ค. 

 สถานศึกษา  

2 
 

 

สพท. ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 

 สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัตแิละ
กลั่นกรอง 
ความประพฤติ การกระท า
ความดีความชอบ 

 สพท.  

4 
 
 

สพท. รวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
พิจารณา เสนอ สพฐ. เพื่อ
ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนด 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา เสนอ สพฐ. เพื่อ
ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ าหนด 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง 
ความประพฤต ิการกระท าความดีความชอบ 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 
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   ๑. ชือ่งำน งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การออกบัตรประจ าตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างประจ า ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ" หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงาน 
ราชการ ข้าราชการบ านาญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยืนค าขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ                   
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๔x๓ ซ.ม. จ านวน ๒ รูป จากสถานศึกษา 
ต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร โดยตรง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบ านาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (ส าหรับกรณีส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ค าเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอ านาจไม่ได้ลงนามก ากับในบัตรๆ ต้องเสนอ                  
ผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรๆ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรๆ 

เอกสำรประกอบกำรขอมีบัตร 
๑. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณี

ขอบัตรใหม่) 
๒. ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง/ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง/ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/
สัญญาจ้าง  
๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่)
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

             
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ลงวันที่ 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๔๔๒ 

๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ๒๑๑๘/๒๔๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๔๖๒ เรื่อง มอบอ านาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีของรัฐ และ แบบบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
  

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท าค าขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นค าขอโดยตรง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจ าตวั (กรณีมารับด้วยตวัเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบัตรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ชื่องำน  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท าค า
ขอ/เสนอผา่นสถานศึกษา/
ยื่นค าขอโดยตรง 

5 นาท ี  สถานศึกษา  

2 
 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

3 นาท ี  คณะกรรมการ  

3 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลง
นาม 

5 นาที  คณะกรรมการ  

4 
 
 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบตัร
ประจ าตัว (กรณีมารับด้วย
ตัวเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้
ขอมีบัตรฯ 

3 นาท ี  ผู้บังคับบัญชา  

 

                                                                                                                                    

 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท าค าขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นค าขอโดยตรง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจ าตวั (กรณีมารับด้วยตวัเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบัตรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 
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๑. ชือ่งำน  งานขอหนังสือรับรอง 
๒. วัตถุประสงค ์

   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจ าในสังกัด  

๓. ขอบข่ำยงำน 
    การด าเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะเงินประจ าต าแหน่ง 
และ อื่นๆในการน าไปใช้ประโยชน์อื่นใด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ 
และ ที่แกไขเพ่ิมเติม  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
   “การรับรอง" หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ 
ลูกจ้างประจ า เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงิน
ประจ าต าแหน่ง และอ่ืน ๆ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    5.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน ต้น
สังกัด ส าหรับข้าราชการในส านักงานหรือข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ทีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้มอบอ านาจตามค าสังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ๔๔/๒๔๔๖ 
สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๔๔๖ 
   5.๒ เจ ้าหน้าที ่ร ับเรื ่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จ ัดพิมพ์หนังส ือ                   
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื ่น
ต่อไป 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบขอหนังสือรับรอง  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ที่ ๔๔๔/๒๔๔๖ สั่ง ณ รันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๔๔๖ เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง 

  

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถกูต้อง 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัด
ของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

   อนญุาต 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานขอหนังสือรับรอง 

ชื่องำน  งานขอหนังสือรับรอง ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือรับรอง  
3 – 5 นาท ี

  

 สถานศึกษา  

2 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
1 นาท ี

 สถานศึกษา  

3 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 
 

5 นาท ี

 คณะกรรมการ  

4 
 
 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม  
5 นาท ี

 ผู้บังคับบัญชา  

5 
 
 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัดของ 
ผู้ขอหนังสือรับรอง 

 
1 – 2 วัน 

 สพท.  

 

                                                                                                                                    

 

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถกูต้อง 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัด
ของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

   อนญุาต 
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๑. ชื่องำน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันท าการ 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 
๖๐ วันท าการ  
๓. ขอบข่ำยงำน 
           ลักษณะงานเป็นการด าเนินการทีเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ ด าสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง
ระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้วับอันตราย หรือ
บาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท าการจะต้องเสนอ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ การเบิกจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

“การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท าการ” 
หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันท าการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
ท าการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนืองมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ                  
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือ
การป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา            
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และด าเนินการดังนี้ 

๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจ า รองผู้อ านวยการสถานศึกษา         
ให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

๒) กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพนทีการศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต ส่วน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต ๓) 
กรณีผูข้อลาไม่สามารถลงลายมือซื่อในใบลาได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจ านวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ 
ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือซื่อพร้อมเขียนซื่อ - สกุล ก ากับไวให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงซื่อลา แทน
แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงซื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 

(๒) ใบสามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก ากับตรงที่มีรอยลบแก้ไข (๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ 
ที่ส าเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ (๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์                   
ที่แพทย์ลงความเห็นให้ พักรักษาตัวครบตามจ านวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียน                      
ชื่อ - สกุล ก ากับให้ ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
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(๔) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก
ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ านวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ การ
พิจารณา 

๔.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันท าการ        
ผู้เสนอขออนุญาตและด าเนินการ ดังนี้ 

๑) จัดท าเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

(๑) จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา (๒) ใบลาทุกฉบับ 
(๓) ใบรับรองแพทย์ทีระบุจ านวนรันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาในปีงบประมาณ 

นั้น ๆ ด้วย 
(๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดท าเรื่องเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับ 
ลูกจ้างประจ าให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 
๖๐ รันท าการ 

๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ในระหว่างลา 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม 
ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินๆ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือด าเนินการ  

๔.๓ การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ รัน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อ านวยการ 

สถานศึกษา ได้ไม ่เกิน ๑๒๐ รัน ถ้าเกิน ๑๒๐ รัน ขออนุญาตไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒) การลาคลอดบุตร ผู้อ านวยการส านักงานเขตพนทีการศึกษา/ผู้อ านวยการสถานศึกษาตามตาราง 

๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 
๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลา

กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔) การลาพักผ่อน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามค าสั่งส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๔๙/๒๔๔๔ เรื่อง มอบอ านาจพิจารณาอนุญาตการลาของ 
ข้าราชการ ลงรันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๔๔๔ 

๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามค าสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่๑๒๖๑/๒๔๔๔ เรื่อง มอบอ านาจการลาอุปสมบท และการออก
หนังสือ พระราชทานพระบรมราชานุญาติให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที ๓๑ กรกฎาคม ๒๔๔๔ และการ
ลาไป ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



308 

 

 

๗) การลาเข้ารับการตรวจเสือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ๑๔๓๑/๒๔๔๔ เรื่อง มอบอ านาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเสือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๔ กันยายน ๒๔๔๔ 

๘) การลาไปศึกษา ผีเกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๔๔๗ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๔๔๗ 

๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (ส านักนโยบายและแผน) 
๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 
๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมำยเหตุ การมอบอ านาจให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามค าสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๔๙/๒๔๔๔ เรื่อง มอบอ านาจพิจารณาอนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ลง จันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๔๔๔ 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ ผอ.สถานศึกษา/ผอ.
สพท. แล้วแตก่รณี 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. พิจารณา
อนุมัติ 

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/เจา้หน้าที่
เบิกจ่าย  

สพท. /เจ้าหน้าที่เบกิจ่าย  
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบมอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินเดือนในลักษณะ เดียวกัน 

พ.ศ. ๒๔๓๔ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ๑๐๘๓/๒๔๔๗ ลงวันที ๑๘ มีนาคม ๒๔๔๗ 

เรื่อง มอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
๘.๓ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ๔๐๔/๒๔๔๐ ลงวันที ๒๔ เมษายน ๒๔๔๐ 

เรื่อง มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๑๙๓/๒๔๔๓ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๔๔๓ 
๘.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงรันที ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๔ (ตารางผู้มี อ านาจ

พิจารณาอนุญาต) 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันท าการ 

ชื่องำน  งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนท่ีลาเกิน ๖๐ วันท าการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันท าการ 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลา
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1 วัน  สพท.  

2 
 

 

สถานศึกษา/สพท. 
ตรวจสอบ เสนอ ผอ.
สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
แล้วแต่กรณ ี

10 นาท ี  สพท.  

3 
 

 
 
 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 วัน  สพท.  

4 
 
 

สพท. /เจ้าหนา้ที่เบิกจ่าย 10 นาท ี  สพท.  

5 
 
 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/
เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย 

10 นาท ี    

 

                                                                                                                                    

 

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ ผอ.สถานศึกษา/ผอ.
สพท. แล้วแตก่รณี 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. พิจารณา
อนุมัต ิ

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/เจา้หน้าที่
เบิกจ่าย  

สพท. /เจ้าหน้าที่เบกิจ่าย  
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๑. ชื่องำน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย 
ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การเลื่อน
เงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึงได้รับอนุญาตให้ลาไป ศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อน
เงินเดือนในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษาผู้นั้น
ในแต่ละรอบการประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ การ จัดการเรียนรู้ หรือ
คุณภาพการศึกษาที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส าเร็จการศึกษา ‘ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมา ปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ดังนี้ 

๑) ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรทีสถาบันการศึกษา หรือ 
หน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ‘ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้ก าหนดไวโดยไม่มีการขอ
ขยาย ระยะเวลา 

๒) มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม ่ต ่ากว่า ๒.๕ (๒) 
การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม ่ต ่ากว่า ๓.๒ (๓) การศึกษา 
ระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต ่ากว่า ๓.๕ 
(๔) การ‘ฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการ‘ฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที่มี คุณภาพสูง 

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

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

พิจารณา  



312 

 

 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ ์

ผู้มีอ านาจมาตรา ๕๓ สั่งเล่ือนเงินเดือน  

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผู้ได้รับอนุญาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรอืวิจยั 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวจิัย  
และกลับมาป ิบัติหนา้ที่ราชการ  

ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเล่ือน เงินเดือนย้อนหลัง 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔ ลงวันที ๘ เมษายน ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ‘ฝักอบรม ดูงานหรือ ปฏิบัติ
งานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

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

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗ ลงวันที ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ เกี่ยวกับ
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันที ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้วับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝักอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการค านวณ และ
ช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษาผู้นั้นใน
แต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 

ชื่องำน  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณลีาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย 
ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

    ศึกษาระเบียบ หลกัเกณฑ์ 10 วัน  สพท.  

2 
 
 

รับเอกสารหลักฐานผู้ได้รับ
อนุญาตให้ลาลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจยั 

7 วัน  สพท.  

3 
 

 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อพจิารณาอนุมัติให้
รอเล่ือนเงินเดือน ในระหว่างลา 

10 วัน  สพท.  

4 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส าเร็จการศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจยั และกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ สพท. 
ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารหลักฐาน 

5วัน  สพท.  

5 
 
 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเล่ือน เงินเดือน
ย้อนหลัง 

10 วัน    

6 
 

ผู้มีอ านาจมาตรา ๕๓ สั่งเล่ือน
เงินเดือน 

5 วัน    

7 
 
 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้ง
จัดส่งหลักฐานและเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

    

 

                                                                                                                                    

 

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ ์

ผู้มีอ านาจมาตรา ๕๓ สั่งเล่ือนเงินเดือน  

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผู้ได้รับอนุญาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรอืวิจยั 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวจิัย  
และกลับมาป ิบัติหนา้ที่ราชการ  

ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
ขออนุมัติสั่งเล่ือน เงินเดือนย้อนหลัง 
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๑. ชื่องำน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ
หน้าที่การสอน 
 ๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่     
การสอน พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๘ ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ต้องมีคุณสมปติ ดังนี้ 

๓.๑ เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไม  ่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติและ                     
ในจ านวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม  ่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ า 
เฉพาะวิชาซึ่งท างานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจ านวนนักเรียน 
นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเซ่นเดียวกัน 

๓.๒ มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม  ่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษาตังแต่ 
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม  ่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า 
มัธยมศึกษา  

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการ 

ขอยกเว้นฯ จ านวน ๒ ชุด ผ่านสถานศึกษาต้นสังกัด ประกอบด้วย  
       ๑) ค าร้องขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔(๔) 

๒) บัญชีรายซื่อข้าราชการที่ขอยกเว้นๆ ๓) ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/สัญญาจ้าง  
๔) หนังสือรับรองจ านวนนักเรียน และชั่วโมงสอน/สัปดาห์  
๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง  
๗) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๘) ส าเนาแบบ สด.๙ (ใบส าคัญ) 
๙) ส าเนาแบบ สด. ๓๔ (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 
๑๐) ตารางสอนนักเรียน/สัปดาห ์

๔.๒ สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีรายซื่อข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการ 
ทหารตามแบบที่ก าหนด 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรับรองข้อมูลเพ่ือเสนอผู้ว่า ราชการ
จังหวัด (สัสดีจังหวัด) 
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๕.๔ ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด าเนินการกรอกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด.๓๗) ส่งกลับ มาให้
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู ที่ ขอยกเว้น
การเข้า รับราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป  

๖. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
 

                         

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ค าขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔ (๔) 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม 

  

ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน  

สถานศึกษาตรวจสอบหลกัฐานและรับรองข้อมูล 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ  

สพท. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพจิารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพจิารณา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน 

ชื่องำน  งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัตหิน้าท่ีการ
สอน 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

ล ำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน 1 วัน  สพท.  

2 
 

 

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน
และรับรองข้อมูล 

1 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

สพท. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณา 

20 นาท ี  สพท.  

4 
 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 5 วัน  สพท.  

5 
 
 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัด
ทราบ 

10 นาท ี    

 

                                                                                                                                    

 

ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน  

สถานศึกษาตรวจสอบหลกัฐานและรับรองข้อมูล 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ  

สพท. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพจิารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพจิารณา 
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๑. ชื่องำน งานส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุ ราชการ 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ใน
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นฐานข้อมูลในการรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ 
กระทรวงศึกษาธิการ (ส านักงานปลัด กระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายซื่อผู้เกษียณอายุราชการ ใน
แต่ละ ปีงบประมาณ  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การส ารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์                 
ที่ จะต้องพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

“การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลทีได้รับการบรรจุและแต่งตังเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณ สัดไป ” 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจรายซื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ าในสังกัดเขตพ้ืนการศึกษาที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้น                         
ปี งบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ที่เกิดในระหว่างวันที ๒ ตุลาคม - ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณสัดไปโดยให้ตรวจสอบ 
จากทะเบียนประวัติ ก.พ.๗, ก.ค.ศ.๑๖/บัตรลูกจ้างประจ ารายซื่อ กับทะเบียนบ้านและบัตรประซาซนแล้ว จัดท า
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด ค าน าหน้านาม ซื่อตัว ซื่อสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ต าแหน่ง และ สังกัด
ให้ถูกต้อง 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องกลับมายังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐานทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec ๕.๔ กระทรวงศึกษาธิการประกาศ                     
รายชื่ออผู้เกษียณอายุราชการ 

๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในส านักงาน เพ่ือแจ้ง                     
ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ทราบ  
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๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
          ๘.๑ พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
          ๘.๒  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๔๔๑ 
             ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
          ๘.๔ พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๘.๔ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.๒๔๓๗ ๘.๖ มาตรา ๑๖ ประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
          ๘.๗ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ๑๗๖๐/๒๔๔๖ สั่ง ณ วันที ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๔๔๖ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
  

ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูฯ ลูกจา้งประจ า ท่ีเกษียณ ฯ  ก่อนปี
เกษียณอายรุาชการ 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ 
 ายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศ
รายชื่อผู้เกษียณอาย ุ

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ.๐๔๐๐๙/๔๗๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน 
๒๔๔๓ เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗), บัตร ลูกจ้างประจ ารายซื่อ (บัตรค่าจ้าง) 
และทะเบียนลูกจ้างประจ า 

๘.๙ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ศธ.๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที ๑๗ กุมภาพันธ์ 
๒๔๔๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
หากข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า         

รายใดมีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง จ าเป็นต้องการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ก. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๔๔๘ 
๒. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๔๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 
๓. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน ด่วนที่สุด ที ศธ๐๔๐๐๙/๔๗๑๓ ลงวันที่ 

๒๗ กันยายน ๒๔๔๓ เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗), บัตร ลูกจ้างประจ าราย
ซื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจ า 

๔. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๔๔๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  

ข. ลูกจ้ำงประจ ำ 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๔๔๘ 
๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/๐๑๖๙๒๐ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๔๖๑  
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุ ราชการ 

ชื่องำน  งานส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุ ราชการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาเป็นฐานข้อมูลในการรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ 
กระทรวงศึกษาธิการ (ส านักงานปลัด กระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายซ่ือผู้เกษียณอายุราชการ ในแต่ละ ปีงบประมาณ 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 

ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูฯ 
ลูกจ้างประจ า ท่ีเกษียณ ฯ  
ก่อนปีเกษียณอายรุาชการ 

10 วัน  สพท.  

2 
 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบ
และยืนยันความถูกต้อง/ 

ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. 
ก าหนด 

10วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ 
สพฐ. ทราบ 

10 นาท ี  สพท.  

4 
 
 

กระทรวงศึกษาธิการ
ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอาย ุ

1 เดือน  สพท.  

5 
 
 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้
สถานศึกษา/และส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

5 นาท ี    
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๑. ชื่องำน การจัดท าข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (HumanResourceManagement 
System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ 
 ๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) ให้มี ความ
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  
๓. ขอบข่ำยงำน 

การบริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรรายคนด้วยระบบ HRMS (Human Resource Management 
System) ซึ่งเป็นระบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเทือให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทุกเขตด าเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแกไขข้อมูล ครูและบุคลากร ทาง การศึกษา ลู กจ้างประจ า 
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้าน ข้อมูลครูและบุคลากรเกี่ยวกับ
ประวัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข้อมูลการ สอน ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้
มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาที่ก าหนด  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม  ่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้
ข้อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีค'วามครบถ้วน สมบูรณ์  ถูกต้องเป็นปัจจุบัน - ติดตามผลการ                     
แก้ไขข้อมูลแบบ Real Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน  

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม 
พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ 
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

๔.๓ ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็น การ 
เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือ จังหวัด 
ซึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดท า ทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ 

๔.๔ การจัดท าข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบ ก ากับติดตาม การรายงานข้อมูลครูและบุคลากร                           
ทางการศึกษา 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส านักงานเขตพนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหาร ทรัพยากร
บุคคล HRMS 

๔.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS  
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๑) ตรวจสอบข้อมูลเลขทีต าแหน่ง และเลขที่ต าแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตราก าลัง ต าแหน่ง
ถูกต้องตรงกับต าแหน่งว่ามีเงิน เป็นต าแหน่งมีคนครอง 

๒) บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง ในระบบบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒิ การศึกษา
วิชาเอก ใบประกอบวิชาชีพ และการสอน 

๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข  
๕.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 

๑) ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒) ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 
๓) ข้อมูลพนักงานราชการ * ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) ข้อมูลลูกจ้างประจ า 
๔) ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว *๓นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  ๔.5 สรุปประเมินผลการด าเนินงาน  
            ๔.๖ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
บันทึกข้อมูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 
สพท. พิจารณา 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบขอ้มูล และยนืยันควาถกูต้อง  

สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ 

                       ๘.๖ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๔๔๐  
                       ๘.๗ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที ๒)พ.ศ.๒๔๖๐ 

๘.๘ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๔๖๒  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง                         
การ พัฒนาและปรับปรุงระบบ ท าให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน 

 ๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพ่ิมหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก  
๓. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS เพ่ือส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ ้า'ซ้อน 
๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม  ่ได้แสดงวุฒิ 

การศึกษาอ่ืนเซ่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ท าให้!ม ,สามารถสรุปจ านวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก                       
ใน ฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 

5. ควรเพ่ิมเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพ่ือช่วยในการท างานที่เกิดปัญหากับ            
ระบบ คอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดท าข้อมูลโดยตรง ท าเรื่องนี้โดยตรง 
     ๖. ควรส ารองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้ส ารอง กรณีระบบของ ส านักงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา ขัดข้อง เพื่อ
ใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพ่ือแก้ปัญหา 
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9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  การจัดท าข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (HumanResourceManagement System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ 
ชื่องำน  การจัดท าข้อมูลระบบบรหิารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (HumanResourceManagement System) ระบบย่อย
งานทะเบียนประวัต ิ

ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สพท.สพฐ. 

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
(Human Resource Management System) ให้มี ความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน บันทึกข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1 วัน  สพท.  

2 
 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูล และยืนยันความ
ถูกต้อง 

2 วัน  สพท.  

3 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ปรับปรุงแก้ไข สพท. 
พิจารณา 

 

1 วัน  สพท.  

4 
 
 

สรุปประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

1 วัน  สพท.  

5 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วัน 

 
   

 

                                                                                                                                    

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
บันทึกข้อมูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 
สพท. พิจารณา 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบขอ้มูล และยนืยันควาถกูต้อง  

สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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๑. ชื่องำน งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 

๒.๒ เพ่ือน าระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไปใซในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
๓. ขอบเขตงำน 

งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์มีขอบข่ายและ 
ภารกิจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานส าคัญทีเกี่ยวข้องของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตังเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบ แก้ไข เพ่ิมเติม 
รับรองความถูกต้องในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุมีติฃองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือหัวหน้า
ส่วนราชการ แล้วแต่กรณี  
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษา ทะเบียนประวัติ
ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน ก.ค.ศ. 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

งำนระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอิเล็กทรอนิกส์ 
๕.๑ การสร้างบัญชีรายซื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 

๑) ผู้ใช้งานที่ถูกก าหนดให้เป็นนายทะเบียนของส านักงานเขตพ้ืนทึ่การศึกษาสร้างโปรไฟล์ บัญชี
รายซื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่ 

๒) สร้างบัญชีรายชื่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาที่
บรรจุเข้ารับราชการ 

๓) ส่งลิงค์ส าหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 
๕.๒ การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ที่ส่งจากระบบ  
๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาป้อนข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตน  
๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน 
๔) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน 

๔.๓ การจัดท าทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุ เข้ารับ

ราชการให้ครบถ้วน 



327 

 

๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพื่อส่งต่อให้นายทะเบียน 

๕.๔ การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
๑) ผู้จัดท าทะเบียนประวัติของส านักงานเขตพนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูลทะเบียน ประวัติแรก

บรรจุของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒) ผู้จัดท าทะเบียนประวัติของส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษายืนยันข้อมูลหาก ทะเบียนประวัติแรก

บรรจุถูกต้อง หรือทักท้วงข้อมูลหากทะเบียนประวัติแรกบรรจุไม่ถูกต้องเพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาแกไขข้อมูลและกดยืนยันอีกครั้ง 

๓) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติข้อมูลเข้าระบบ 

 ๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติสร้างบัญชีรายชือ่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และสง่ลิงค์ส าหรับ

ลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ 
ที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนรับรหัสผูใ้ช้งาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จัดท าทะเบียนประวัติแรกบรรจ ุ

ผู้จัดท าทะเบียนประวัต ิ
กดยืนยันเพือ่น าข้อมูลเขา้ระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

 

   ถกูต้อง 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจอบ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที ๘ เมษายน พ.ศ. ๒๔๖๔ เรื่อง ข้อก าหนด
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อิเล็กทรอนิกส์                
พ.ศ. ๒๔๖๔ 

๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๔๖๒ 
๘.๔ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๔๔๐  
๘.5 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที ๒) พ.ศ. ๒๔๖๐ 
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 9. สรุปมำตรฐำนและกระบวนงำน  งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
ชื่องำน  งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนรำชกำร กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

สพท.สพฐ. 
รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ล ำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 
 

 

 ผู้จัดท าทะเบียนประวัตสิร้าง
บัญชีรายชื่อ ข้าราชการครู
และบุคลากรศึกษา และส่ง
ลิงค์ส าหรับลงทะเบียนรับ
รหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล ์

10 นาท ี  สพท.  

2 
 

 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตรวจสอบ
อีเมล ์

ที่ส่งจากระบบ และ
ลงทะเบียนรบัรหสัผู้ใช้งาน 

10 นาที 

 
 สพท.  

3 
 

 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดท า
ทะเบียนประวัติแรกบรรจ ุ

10 นาท ี  สพท.  

4 
 
 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจ
อบ 

5 นาท ี  สพท.  

5 
 
 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัต ิ

กดยืนยันเพื่อน าข้อมลูเข้า
ระบบ 

3 นาท ี    

 

                                                                                                                                    

 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติสร้างบัญชีรายชือ่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และสง่ลิงค์ส าหรับ

ลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ 
ที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนรับรหัสผูใ้ช้งาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จัดท าทะเบียนประวัติแรกบรรจ ุ

ผู้จัดท าทะเบียนประวัต ิ
กดยืนยันเพือ่น าข้อมูลเขา้ระบบ 

ไม่ถูกต้อง 
 

   ถกูต้อง 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจอบ 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
งำน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

ผู้ปฏิบัติงำน    นางเพยีรเพญ็  ภูอ่ิสรยิะกลุ       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
                   นางสาววิชุดา   หมาดโสะ๊         เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                   นางสาววรรณวิมล   เศรษฐสุข    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                   นางสาวศศิชา    ศรีระสันต์        พนักงานพิมพ์ดีด
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ส่วนที่ ๒ 

กำรบริหำรงำนบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรว่ำด้วยกำรก ำหนดจ ำนวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ตามที่มีพระราชบัญญัติและทีแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๔๖๐ 

เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๔๖๐ พ.ศ. ๒๔๖๔ 
มาตรา ๙ วรรคสอง ก าหนดให้ จ านวน องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ 
ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา 
ประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑. องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ 

ต้องห้ามวาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๔๖๔ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๓๓ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๔๖๔ ก าหนดให้มี 
คณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน สิบเอ็ดคน ต่อ หนึ่งคณะ ประกอบด้วย ๑.๑ ประธาน
อนุกรรมการ 

๑.๒ อนุกรรมการผู้แทน จ านวนสามคน ได้แก่ ผู้แทน กศจ. จ านวนหนึ่งคน นายอ าเภอหรือผู้แทน จ านวน
หนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน ส าหรับกรุงเทพมหานคร อนุกรรมการผู้แทน จ านวนสามคน ได้แก่ 
ผู้แทน กศจ.จ านวนหนึ่งคน ผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทนจ านวนหนึ่งคน และผู้แทน ก.ค.ศ. จ านวนหนึ่งคน ๑.๓ 
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสามคน ซึ่งเป็นบุคคลทีมีความรู้ ความสามารถ และ ประสบการณ์ ด้านการ
บริหารงานบุคคล จ านวนหนึ่งคน ด้านกฎหมาย จ านวนหนึ่งคน และด้านการศึกษา หรือด้านอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อ
การบริหารงานบุคคล จ านวนหนึ่งคน 

๑.๔ อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวนสามคน ได้แก่ ครูจ านวนหนึ่งคน 
ผู้บริหารสถานศึกษาจ านวนหนึ่งคน และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนจ านวนหนึ่งคน 

๑.๔ อนุกรรมการ และเลขานุการ จ านวนหนึ่งคน คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้นั้นด ารงต าแหน่ง 

ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตังข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานับ จ านวน
ไม่เกินสองคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

ห้ามมิให้ผู้ใดด ารงต าแหน่งใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่าหนึ่งแห่ง



332 

 

 

 
๒. คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้ำม 

๒.๑ ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1) มีสัญชาติไทย 
๒) มีวุฒิการศึกษาไม ่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี 
๓) อายุไม่ต่ ากว่าสามสิบห้าปีบริบูรณ์ และไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ไม่เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือ เป็น     

ผู้มีต าแหน่งบริหารในพรรคการเมือง ไม่เป็นเจ้าหน้าที่ท่ีปรึกษาหรือ ผู้มีต าแหน่งในพรรคการเมือง 
๔) เป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับจากหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาซน หน่วยงานอ่ืน ของ

รัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ ในเรื่องความซื่อสัตย์ ความยุติธรรม และไม่เคยมีประวัติเสื่อมเสีย ทาง จริยธรรม 
จรรยาบรรณ การประกอบอาชีพ และไม่เคยกระท าผิดจนได้รับโทษทางวินัยหรือกระท าผิดวินัย แต่ ได้รับการงด
โทษหรือไม่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลาการสั่งลงโทษตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๖) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีก าหนด 
ในกฎ ก.ค.ศ. 

๗) ไม ่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือ ตาม
กฎหมายอ่ืน หรือถูกสั่งพักหรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎหมาย องค์กร
วิชาชีพนั้น ๆ หรือถูกสั่งให้หยุดปฏิบัติหน้าที่ตามด าสั่งศาลอาญา หรือศาลอาญาทุจริต หรือ กระท าความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง แม้ว่าจะได้รับการงดโทษหรือไม  ่ได้รับโทษเพราะเหตุพ้นระยะเวลา การสั่งลงโทษตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

๘) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
๙) ไม ่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยด าพิพากษาถึงทีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ ความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๑๐) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต ๒.๒ ประธานอนุกรรมการ 

นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๒.๑ แล้วต้องมีคุณสมบัติ อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑) เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการ และด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภท บริหาร ไม่ต ่ากว่า

ว่าระดับต้น หรือประเภทอ านวยการระดับสูง หรือสายงานบริหารการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ไม่ต ่ากว่า เชี่ยวชาญ 
๒) เป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารระดับสูงของรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน ๓) เป็นหรือเคยเป็น

ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกซน ไม่ต ่ากว่าต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และเป็น
หรือเคยเป็นผู้บริหารไม่ต ่ากว่าคณบดี 

๒.๓ อนุกรรมการผู้แทน กศจ. นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้วต้อง
เป็น กรรมการ กศจ. ในจังหวัดที่เป็นท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 

๒.๔ อนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว 
ปัจจุบัน ต้องด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ กรณีเป็นผู้แทนนายอ าเภอ ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าระดับช านาญการ
พิเศษและต้อง ปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษานั้น 
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๒.๕ อนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน ส าหรับกรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา ที่ มีส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ปัจจุบัน
ต้องด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการเขต กรณีเป็นผู้แทนผู้อ านวยการเขต ต้องด ารงต าแหน่งไม ่คู่กว่า ระดับช านาญ
การพิเศษ และต้องปฏิบัติหน้าที่ในท้องที่รับผิดขอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 

๒.๖ อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. นอกจากต้องมีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว                            
ต้องมี คุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ไม่ต ่ากว่าระดับช านาญการพิเศษ 
๒) เคยด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีวิทยฐานะไม่ต ่า

กว่า เชี่ยวชาญ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๒.๗ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม  ่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมี 

คุณสมบัติอื่น ดังต่อไปนี้ 
๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทบริหารไม่ต ่ากว่าระดับต้น หรือประเภท 

อ านวยการไม  ่ต ากว่าระดับต้น หรือประเภทวิชาการไม่ต ากว่าระดับช านาญการพิเศษ หรือเคยมีวิทยฐานะ                   
ไม ่ต ่ากว่าช านาญการพิเศษ หรือเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือ เอก
ซนไม่ต ่ากว่าต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือเป็นหรือเคยเป็นผู้บริหารรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาซน 

๒) อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารงานบุคคล และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาหรือ 
ด้านอ่ืนทีเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคล ต้องมีประสบการณ์ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการศึกษา 
หรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงาน 
การศึกษา หรือรัฐวิสาหกิจ หรือองค์การมหาซน เป็นเวลาไม ่น้อยกว่าสิบปี 

๓) อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย ต้องเป็นผู้ได้รับปริญญาทางกฎหมาย และ                           
มีประสบการณ์ด้านกฎหมายในหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษาหรือ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การมหาซน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี 

ทั้งนี้ อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ปัจจุบันต้องไม  ่เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๒.๘ 
อนุกรรมการครู นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว ต้องมีคุณสมบัติอ่ืน ดังต่อไปนี้ 

๑) ด ารงต าแหน่งครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
๒) มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษเป็นเวลาไม  ่น้อยกว่าสิบปี หรือมีวิทยฐานะไม  ่คู่กว่าครู

เชี่ยวชาญ 
๒.๙ อนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม  ่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว                   

ต้องมี คุณสมบัติอื่น ดังต่อไปนี้ 
๑) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น 
๒) ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี และมีวิทยฐานะไม่ต ่ากว่า 

ช านาญการพิเศษ 
๒.๑๐ อนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน นอกจากต้องมีคุณสมบัติ และไม  ่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว 

ต้องมีคุณสมบัติอ่ืน ดังต่อไปนี้ 
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๑) ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) หรือ (๒) แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษานั้น 

๒) มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า'ช านาญการ ,พิเศษ หรือต าแหน่งประเภทวิชาการไม่ต่ ากว่าระดับ 
ช านาญการพิเศษ หรือต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
๓. กำรได้มำของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

หลักเกณฑ์ และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะ 
ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๔๖๔ ส่งพร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓๓ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๔๖๔ หมวด ๓ 
วิธีการได้มา และหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/๙๐๒ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๔ เรื่อง การ
และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติ 
และ ลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. ๒๔๖๔ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๓.๑ วิธีกำรได้มำของประธำนอนุกรรมกำร 
๑) ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้ 

ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนทีการศึกษาละไม  ่เกินสองคน พร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๑ และแบบที่ ๒) 
แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเสือกการด าเนินการตาม 
(๑) ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และ เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัด
หรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ 

(๒) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอซื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และ ไม  ่มี
ลักษณะต้องห้าม และมีความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละไม่เกินสองคน แล้วส่งรายชื่อ
พร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๑ และแบบที่ ๒) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาดัดเสือกการด าเนินการตาม (๒) ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานอาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือ แย้งกับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 

(๓) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาดัดเสือกบุคคลทีได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๑) 
และ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นประธานอนุกรรมการ  
             ๓.๒ วิธีกำรได้มำของอนุกรรมกำรผู้แทน กศจ. 

๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีท้องที่รับผิดชอบครอบคลุมมากกว่า 
หนึ่งจังหวัด ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีการประชุม กศจ . เพ่ือเลือกกรรมการ             
ใน กศจ. ที่มีคุณสมบัติ และไม  ่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนึ่งคน เสนอเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ.                  
ใน อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบัน แล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที ๓) แนบท้าย
หลักเกณฑ์ และ วิธีการนี้ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือก 
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(๒) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๑)                
ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน กศจ. 

๓.๓ วิธีกำรได้มำของอนุกรรมกำรนำยอ ำเภอหรือผู้แทน 
๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพนทีการศึกษา มัธยมศึกษาที่

มีท้องที่รับผิดชอบหนึ่งจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณามอบหมายนายอ าเภอในท้ องที่ รับผิดชอบของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม ่มีลักษณะต้องห้ามจ านวนหนี่งคนแล้วส่ง รายซื่อไปยังส านักงาน 
ก.ค.ศ. เพื่อเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการนายอ าเภอหรือผู้แทน 

๒) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาซึ่งมีท้องทีรับผิดชอบครอบคลุมมากกว่าหนึ่ง
จังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดซึงเป็นทีตังของส านักงานเขตพนทีการศึกษามัธยมศึกษา พิจารณา มอบหมาย
นายอ าเภอในท้องที่รับผิดชอบซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ที่มี คุณสมบัติ และไม่มี
ลักษณะต้องห้าม จ านวนหนึ่งคน แล้วส่งรายซื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการ
นายอ าเภอหรือผู้แทน 

ส าหรับการได้มาของอนุกรรมการผู้อ านวยการเขตหรือผู้แทน กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษาที่
มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ให้ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา มอบหมายผู้อ านวยการ
เขตในท้องที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีคุณสมบัติ และไม  ่มี ลักษณะต้องห้าม เขตพ้ืนที่
การศึกษาละหนึ่งคน แล้วส่งรายซื่อไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอให้ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้อ านวยการ
เขตหรือผู้แทน 

๓.๔ วิธีกำรได้มำของอนุกรรมกำรผู้แทน ก.ค.ศ. 
ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอชื่อบุคคล (ตามแบบที ๔) ที่มีคุณสมบัติ และไม ่มีลักษณะต้องห้าม และมี

ความรู้ความสามารถเหมาะสม เขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน พร้อมประวิติ (ตามแบบที่ ๕) เพ่ือเสนอให้                   
ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ส านักงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม ได้ ตามความ
จ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้  

๓.๕ วิธีกำรได้มำของอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑) ให้ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเสนอชื่อบุคคลทีมีคุณสมบัติ และไม  ่มีลักษณะต้องห้าม และมี

ความรู้ความสามารถเหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษาหรือด้านอื่นที่เป็นประโยชน์
ต่อการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านละสองคนแล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติ     
ตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธี การนี้ ไปยังส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒)ให้ กศจ. เสนอซื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสม ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านกฎหมาย ด้านการศึกษา หรือด้านอ่ืนที่เป็นประโยชน์ ต่อการ
บริหารงาน บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านละสองคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่ การศึกษา แล้ว
ให้ส านักงาน ศึกษาธิการจังหวัดส่งรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๖ และแบบที่ ๗) แนบ ท้ายหลักเกณฑ์ 
และวิธีการนี้ไป ยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ่นฐาน ทั้งนี้ผู้ได้รับการเสนอชื่อ ต้องไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ได้รับการเสนอ ซื่อตามข้อ ๓.๒ และต้องไม่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิใน กศจ. นั้น 
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๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ่นฐานตังคณะกรรมการจ านวนไม  ่น้อยกว่าห้าคน                   
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ ๑) และ ๒) ให้เหลือด้านละสองคน ต่อหนึ่ง                   
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจ 
พิจารณาคัดเลือก 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ กศจ. เสนอรายซื่อไม  ่ครบตามจ านวนทีก าหนด                 
ใน ๑) และ ๒) หรือรายชื่อทีเสนอตาม ๑) และ ๒) เป็นบุคคลเดียวกัน หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ 
ต้องห้าม ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ่นฐานเสนอชื่อให้ครบด้านละสองคนต่อหนี่ งเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาการ ด าเนินการ ๑) ๒) และ ๓) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน อาจก าหนด รายละเอียด
อ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. 
วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตาม ๓) ให้เหลือ ด้านละหนึ่งคนต่อหนึ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

๓.๖ วิธีกำรได้มำของอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑) วิธีการได้มาของ อนุกรรมการครู ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ครูหรือผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอซื่อผู้ ด ารงต าแหน่งครูทีมีคุณสมบัติ 
และไม ่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอซื่อต้องมีผู้บังคับบัญชาหรือครู 

                     ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษานั้นจ านวนไม  ่น้อยกว่ายีสิบคนรับรอง แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติ
ตาม แบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (๒)ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
คัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ ตามความเหมาะสม แล้วส่งรายซื่อ
พร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาดัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละสองคน                   
แล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาดัดเลือก 

(๔) ให้  อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๓)                            
ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการครู 
๒) วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น เสนอซื่อผู้บริหาร สถานศึกษา
ที่มีคุณสมบัติ และไม ่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอซื่อต้องมีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานั้น จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคนรับรอง แล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ 
และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่
พิจารณาดัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ ตามความ เหมาะสมแล้ว
ส่งรายซื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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(๓)  ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งคณะกรรมการจ านวนไม  ่น้อยกว่าห้า
คน เพ่ือท าหน้าทีพิจารณาดัดเลือกบุคคลทีได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนที่ การศึกษาละสองคน 
แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาดัดเลือก 

(๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๓) 
ให้เหลือเขตพ้ืนที่การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๓) วิธีการได้มาของอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
(๑) ให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษานั้นเสนอชื่อ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค (๑) หรือ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ ที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม โดยผู้ได้รับการเสนอซื่อต้องมี 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นจ านวนไม  ่น้อยกว่าสามคนรับรอง แล้วส่ง                  
รายชื่อพร้อมประวัติตามแบบ (แบบที่ ๘ แบบที่ ๙ และแบบที่ ๑๐) แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๒) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน เพ่ือท าหน้าที่
พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอขื่อตามข้อ (๑) ให้เหลือสองคน โดยเรียงล าดับ ตาม ความเหมาะสม              
แล้วส่งรายชื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(๓) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตังคณะกรรมการจ านวนไม ่น้อยกว่า 
คน เพ่ือท าหน้าทีพิจารณาดัดเลือกบุคคลทีได้รับการเสนอชื่อตามข้อ (๒) ให้เหลือเขตพ้ืนทีการศึกษาละสองคน 
แล้วส่งรายซื่อพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจพิ จารณาดัดเลือก                        
(๔) ให้ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาดัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอซื่อตามข้อ (๓)ให้เหลือเขตพ้ืนที
การศึกษาละหนึ่งคน เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นอนุกรรมการบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ทั้งนี้ จ านวนผู้รับรอง
ผู้ได้รับการเสนอซื่อเป็นอนุกรรมการครู อนุกรรมการผู้บริหาร สถานศึกษา และอนุกรรมการบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ไม่มีผลต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ 

การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐานอาจก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น และ เหมาะสม                   
ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้  

๔. ก ำหนดวัน เวลำ ด ำเนินกำรได้มำของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

๔.๑ ให้ ก.ค.ศ. ก าหนดวัน เวลา ด าเนินการ และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการได้มาซึ่ง อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๒ ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามก าหนดการ และรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินการตาม ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด โดยให้ก าหนดรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม ซึ่งไม  ่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ รวมทัง รายละเอียด
เกี่ยวกับการด าเนินการตามที ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานหรือ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการได้ตามความจ าเป็น และความเหมาะสม 
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     ๔ .๓  ให้ ก . ค .ศ .  ตั้ ง  อ .ก .ค .ศ .  วิ ส ามัญ เฉพาะกิจ  ประกอบด้ วยผู้ บริห ารระดับสู งของ 
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธานอนุกรรมการ ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผู้แทนส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้แทนส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นอนุกรรมการ รองเลขาธิการ ก.ค.ศ. หรือ 
ผู้เชี่ยวชาญส านักงาน ก.ค.ศ. ที่เลขาธิการ ก.ค.ศ. มอบหมาย เป็นอนุกรรมการ และเลขานุการ และให้ เลขาธิการ 
ก.ค.ศ. แต่งตั้งข้าราชการในส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ช่วยเลขานุการไม่เกินสองคน ท าหน้าที่พิจารณา ดัดเลือกบุคคล
ที่ได้รับเลือกตามข้อ ๓.๑ ข้อ ๓.๒ ข้อ ๓.๔ และข้อ ๓.๖ เพ่ือเสนอให้ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นประธาน อนุกรรมการ และ
อนุกรรมการ ตามล าดับ 

กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ก.ค.ศ. อาจตั้ง อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ มากกว่าหนึ่งคณะได้
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อ ำนำจ และหน้ำที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                         ๑. อ ำนำจ และหน้ำที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร

ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจ และหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(๑) พิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร                
ทาง การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการก าหนดจ านวน และอัตราต าแหน่ง และเกลี่ยอัตราก าลัง                      
ให้สอดคล้องกับนโยบาย การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

(๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตังข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน                
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๓) ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร
การศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

(๔) พิจารณาเกี่ยวกับเรืองการด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ตามที่ก าหนดไวิในพระราชบัญญัตินี้ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบ คุณธรรม 
การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน หน่วยงานการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนทีการศึกษา 

(๗) จัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน การศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๘) จัดท ารายงานประจ าปีที่ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ บุคลากร                                 
ทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. 

(๙) พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาทีไม  ่อยู่ ใน อ านาจ 
และหน้าที่ของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา 

(๑๐)ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติกฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี ก.ค.ศ. มอบหมาย 
๒. หน้ำที่ของประธำน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 ๒. ก่อนกำรประชุม 

๑) ประธานเป็นผู้มีอ านาจบัดการประชุม โดยประสานการนัดประชุม และจัดระเบียบ 
วาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๓) ศึกษาระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบเป็นการล่วงหน้า 
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๒.๒ ระหว่ำงกำรประชุม 
๑) เปิดการประชุมเมื่อถึงเวลาที่ก าหนด และมีอนุกรรมการมาครบองค์ประชุม ๒) รักษาความสงบ

เรียบร้อยในที่ประชุม และมีอ านาจค าสั่งใด ๆ ได้ในที่ประชุม  
๓) ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม ควบคุมการประชุมให้เป็นไป ตาม

ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
                  ๔) ต้องวางแผนเกี่ยวลับการใช้เวลาการประชุมให้เหมาะสม 
                  5) ก ากับให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา น าเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและ                
แนวปฏิบัติข้อพิจารณา และประเด็นที่เสนอให้พิจารณา 
                  ๖) กระตุ้นให้อนุกรรมการอภิปรายแสดงความคิดเห็นโดยยึดการอภิปรายที่ดี สร้างสรรค์  
                  ๗) วางตัวเป็นกลาง มีความยุติธรรมไม่ผูกขาดการอภิปราย 

๘) ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็นตามวาระการประชุม รักษาระเบียบของการประชุม 
และมีอ านาจสั่งพักการประชุม 

               ๙) ประธานควรสรุปประเด็นการประชุมเป็นระยะ ควบคุมการลงมติโดยให้อนุกรรมการ                              
ใช้ดุลยพินิจตัดสินใจ เมื่อลงมติในเรื่องใดให้ประธานสรุปมติอย่างชัดเจนเพื่อการจดบันทึกการประชุม 

               ๑๐) ปิดการประชุมโดยกล่าวสรุปสิงที่ได้จากการประชุมทั้งหมด การแสดงถึงความร่วมมือของ
อนุกรรมการ 

๒.๓ หลังกำรประชุม 
๑) ตรวจสอบรายงานการประชุมให้เป็นไปตามมติที่ประชุม ๒) ตรวจสอบการประชุมได้

ครอบคลุมเนื้อหา ประเด็นครบถ้วนหรือไม่ ๓) รักษาความลับของทางราชการ ๔) ติดตามผลการด าเนินการตาม
มติที่ประชุม  
     ๓. หน้ำที่ของเลขำนุกำรใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  
         3.1 ก่อนกำรประชุม 

๑) จัดท าแผนการประชุมทั้งปีงบประมาณ 
๒) เตรียมวาระการประชุม จัดล าดับความส าคัญของวาระการประชุม 
๓) ก าหนดวันเวลา การประชุม และการจัดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับประธาน อ.ก.ค.ศ.                       

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔) แจ้งก าหนดการประชุม และระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการ

ประชุม ให้ประธาน และอนุกรรมการเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน 
๔) เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
๖) ศึกษากฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับระเบียบวาระการ 

ประชุมนั้น ๆ 
๗) เตรียมศึกษาข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอข้อมูล 

ประกอบการตัดสินใจของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๘) ประสาน และน าเสนอประเด็นส าคัญ ๆ โดยสรุปเพ่ือให้ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา
ได้รับทราบข้อมูลข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่น าเข้าพิจารณาในครั้งนั้น  
                 ๓.๒ ระหว่ำงกำรประชุม 

๑) แจ้งระเบียบวาระการประขุม น าเสนอข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เป็น
ประโยซน่ในการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการตามที่ประธานมอบหมาย 

๒) อภิปราย แสดงความคิดเห็นในฐานะอนุกรรมการบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เป็นจริง เป็น
ธรรม และยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

๓) กรณีมีการอภิปรายยืดเยื้อหรือไม่มีข้อยุติ ให้เสนอประธานพักการพิจารณาหรือถอนเรื่อง จาก
การประขุมครั้งนั้น 

๔) อ านวยความสะดวกในด้านเอกสาร ข้อมูล ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติต่าง ๆ 
แก่อนุกรรมการ 

๔) ช่วยประธานในการด าเนินการประขุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
๖) บันทึกการประขุม 
๗) กรณีท่ีมีการประขุมลับ ให้จัดท ารายงานการประขุมเป็นบันทึกลับแยกออกจากรายงาน การประ

ขุมเรื่องปกติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๔๔๔และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

๓.๓ หลังกำรประชุม 
๑) จัดท ารายงานการประขุม น าเสนอคณะอนุกรรมการทุกคนทราบ ถ้าอนุกรรมการ มี  ความเห็น

แย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไวในรายงานการประชุม และถ้าอนุกรรมการฝ่ายข้างน้อย เสนอ
ความเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย และพิจารณารับรองในการประขุมครั้งต่อไป 

๒) น ามติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา ไปปฏิบัติให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ตลอดจน
รายงานผลการปฏิบัติให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๔. หน้ำที่ของอนุกรรมกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
      ๔.1 ก่อนกำรประชุม 

๑) ศึกษาระเบียบวาระการประขุม เอกสารประกอบการประขุมเฟือเตรียมข้อมูลข้อเท็จจริง และ
ข้อคิดเห็นเสนอต่อที่ประขุม 

๒) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีประขุม  
๔.๒ ระหว่ำงกำรประชุม 

๑) เข้าประขุมตามรัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด หากไม  ่สามารถเข้าประขุมได้ให้แจ้งงาน 
เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา ทราบล่วงหน้าก่อนการประขุม 

๒) อภิปรายแสดงความคิดเห็น โดยค านึงถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติ โดยยึด
ความถูกต้อง เป็นธรรม 

๓) อภิปรายสนับสนุนความคิดเห็นของอนุกรรมการที่ยึดประโยชน์ของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา และทางราชการ 
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๔) วางตนเป็นกลาง มีความสุขุมรอบคอบ ควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ ไม่ประพฤติตน เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ให้แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใดหรือเพ่ือตนเอง 

๔) ยอมรับความคิดเห็นของอนุกรรมการที่อยู่บนพ้ืนฐานของความถูกต้องเป็นจริงและเป็นธรรม  
๖) รักษามารยาทในการประชุม 
๗) ลงมติในประเด็นต่าง ๆ อย่างมีวิจารญาณ ด้วยความรับผิดชอบ ยึดถือข้อมูลหลักเกณฑ์ ต่าง ๆ 

ด้วยความยุติธรรม และยอมรับมติของที่ประชุม 
๘) ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
๙) การพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งซึ่งมีอนุกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสีย หรือมีสภาพ 

ร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นกลาง อนุกรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 
 ๔.๓ หลังกำรประชุม 

๑) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 
๒) รวบรวมข้อมูลประเด็นปัญหาเพื่อเสนอแนะในการประชุมครั้งต่อไป 

 5. กำรประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  
    5.1 องค์ประชุม 

๑) ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะนับเป็น
องค์ประชุม 

๒) การประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อเป็นองค์ประชุมต้องมีอนุกรรมการมาประชุม
ไม ่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทังหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมในการประชุม ถ้าประธาน อนุกรรมการ               
ไม่อยู่ ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ คน ใดคนหนึ่ง            
ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมแทนหากในการประชุมครั้งนั้น อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไม่เข้าประชุมให้ที่
ประชุมเลือกอนุกรรมการคนใดคนหนึ่งซึ่งมิใช่อนุกรรมการที่ท าหน้าที่อนุกรรมการและเลขานุการท าหน้าทีเป็น
ประธานในที่ประชุม ในการประชุมถ้ามีการพิจารณาเรืองเกี่ยวกับตัวอนุกรรมการผู้ใด โดยเฉพาะหรือเมือมีกรณี
เข้าข่ายที่กฎหมายก าหนดว่าอนุกรรมการผู้นั้นมีส่วนได้เสีย อนุกรรมการผู้นั้นไม ่มี สิทธิเข้าประชุม การวินิจฉัย                   
ชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเลี้ยงในการ ลงคะแนนถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน                     
ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
การด าเนินการอ่ืนใดเกี่ยวกับการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มิได้ก าหนด'ไว้ในหลักเกณฑ์และ 
วิธีการนี้ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

๓) กรณีที่อนุกรรมการผู้ถูกคัดด้านต้องออกจากที่ประชุม ให้ถือว่า อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา
หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งในส่วนราชการ ประกอบด้วยอนุกรรมการทุกคนทีไม่ถูกคัดด้าน 

๕.๒ กำรประชุมผ่ำนลื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
จากการก าหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุม ผ่าน

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๖๓ โดยเป็นการประชุมทีก าหนดให้ต้องมีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วม
ประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน และสามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็น ระหว่างกันได้ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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๕.๓ กำรเลื่อนวำระกำรประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
การเลื่อนวาระการประชุมของคณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา ในกรณีที่มี                    

การบรรจุระเบียบวาระประชุม ตามที่เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ก าหนดในที่ประชุม แต่มีเหตุ 
ความจ าเป็นเร่งด่วน มีการปรับ และจัดล าดับเรื่องเร่งด่วนที่ต้องมีการเ สนอพิจารณา ให้อยู่ในดุลยพินิจ                          
ของประธานในที่ประชุมที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

๕.4 กำรถอนวำระกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
การถอนวาระการประชุมของคณะอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่เลขานุการ                 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีการน าเสนอ และบรรจุเรืองในทีประชุมแล้ว แต่มีเหตุหรือข้อมูลไม  ่ชัดเจน                             
ไม่สอดคล้อง ให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้เสนอถอนเรื่อง  

๕.5 วำระจร 
ในกรณีทีเป็นเรื่องเร่งด่วนทีมิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุม และมีความจ าเป็น ต้องเสนอ          

ที่ประชุมให้ทราบหรือพิจารณาเพ่ิมเติมเป็นพิเศษ ทั้งนี้ การเสนอวาระจรให้ขออนุญาตประธาน ในที่ประชุมน าเข้า
ในระเบียบวาระการประชุมที่ ๔ 

๕.๖ แนวปฏิบัติกรณีอนุกรรมกำรคนใดที่มีสภำพร้ำยแรง 
อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีการศึกษา คนใดคนหนึ่งจะท าการพิจารณาทางปกครองไม  ่ได้                 

หากมีสภาพ ร้ายแรงจนท าให้การพิจารณาเกิดความไม่เป็นกลาง เช่น  
๑) เป็นคู่กรณี 
๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
๓) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพการี หรือผู้สืบสันดาน ไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพ่ีน้องหรือ 

ลูกพ่ีลูกน้อง นับได้เพียงภายใน ๓ ชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้ ๒ ชั้น 
๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของคู่กรณี  
5) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
๖) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงในกรณีมีการดัดด้านว่าอนุกรรมการคนใดคนหนี่ ง                   

ในอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มีอ านาจพิจารณาทางปกครองมีลักษณะดังกล่าว ให้ประธาน                  
เรียกประชุมอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาเหตุดัดค้านนั้น ในการประชุมดังกล่าว 
อนุกรรมการผู้ถูกดัดค้านเมื่อได้ชี้แจงข้อเท็จจริง และตอบข้อซักถามแล้ว ล้ามี เหตุตามที่กล่าวมาจริง                               
ให้อนุกรรมการคนนั้นออกจากที่ประชุม 

ถ้าที่ประชุมมีมติให้อนุกรรมการผู้ที่ถูกคัดค้านปฏิบัติหน้าที่ต่อไปด้วยคะแนนเสียงไม  ่น้อยกว่า ๒             
ใน ๓ ของอนุกรรมการที่ไม  ่ถูกคัดด้าน ก็ให้อนุกรรมการผู้นั้นปฏิบัติหน้าทีต่อไปได้ มติดังกล่าวให้กระท า โดยวิธี
ลงคะแนนลับ และให้เป็นที่สุด 

๕.๗ กำรประชุมลับของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
การประชุมลับของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในเรื่องใดห้ามน าไปเปิ ดเผยก่อนที่                   

จะได้รับอนุญาตจากทีประชุม เพราะอาจมีผลกระทบถึงสิทธิของบุคคลอ่ืนหรืออาจท าให้ทางราชการ เสียหาย                    
ซึ่งอาจน ามาฟ้องเป็นคดีปกครองได้ 
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๑) "ชั้นความลับ" ข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น มีดังนี้ 
(๑) ลับที่สุด (TOPSECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทังหมดหรือ เพียง

บางส่วนจะ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
(๒) ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิด ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
(๓) ลับ (CONFIDENTAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

จะก่อให้เกิด ความเสียแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
๒) หลักการประชุมลับ 

การประชุมลับ เป็นการร่วมกันปรึกษาหารือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทาง 
ราชการซึ่งอาจเป็นการหาข้อยุติ ข้อพิจารณา ความเห็น การอภิปราย บรรยายสรุป ๓) วิธีการประชุมลับ 

กรณีท่ีมีการประชุมลับ ต้องก าหนดเงื่อนไขวิธีการประชุมลับ ดังนี้ 
(๑) ต้องจัดท าระเบียบวาระการประชุม แยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่องปกติ 

ต้องติดสลิป เพ่ือสะดวกในการด้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ "ลับ" แล้วแต่กรณี  
(๒) ก าหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  
(๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
(๔) ก าหนดการเข้าถึงของบุคคล ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องห้ามเข้าพิจารณาการประชุมลับ                

เรื่องนั้น ๆ หรือต้องออกจากที่ประชุมนั้นก่อน 
(๔) ต้องจดบันทึกการประชุมลับแยกออกจากระเบียบวาระการประชุมจากเรื่องปกติ                       

ต้องติดสลิปเพ่ือสะดวกในการด้นหา และต้องประทับตรา "ลับที่สุด" "ลับมาก" และ "ลับ" แล้วแต่กรณี 
(๖) ความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับต้องไม่รั่วไหลออกไปสู่บุคคล                        

ที่ ไม ,มีความเกี่ยวข้อง ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม  ่มีหน้าที่ได้ทราบ                         
จะท าให้เกิดความเสียหาย อาจมีการฟ้องร้องเป็นคดีได้ ดังนั้น อนุกรรมการต้องรักษาความลับของ การ พิจารณา
เรื่องที่ประชุมไว้จนกว่าจะมีการรับรองรายงานการประชุม จึ งจะเปิดเผยเรื่อง ๑ นั้นได้ตามข้อจ ากัด และเงื่อนไข                       
ในที่ประชุม 

๔) หลักการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ หลักการรักษาความปลอดภัย                           
ในการ ประชุมลับของอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา ต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) ต้องดัดเลือกเจ้าหน้าที่จดบันทึกข้อความ บันทึกเทป บันทึกเสียง และบันทึกภาพ                  
การประชุมลับ ต้องตรวจสอบประวัติของเจ้าหน้าที่ว่าเป็นผู้มีประวัติดี และมีผู้รับรองว่าเป็นบุคคลทีมีประวัติดี                
มีความรับผิดชอบสูง และได้รับความไว้วางใจ สามารถเก็บความลับของทางราชการไว้ได้ ไม  ่น าความลับ ในที่
ประชุมไปเปิดเผย และเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องควบคุมดูแล และก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยเคร่งครัด 
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(๒) อนุกรรมการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร วัสดุ อุปกรณ์หรือ เครื่อง
บันทึกภาพ บันทึกเสียง เข้าไปทีประชุม เว้นแต่เจ้าหน้าที่อนุญาตซึ่งท าหน้าที่เฉพาะ เช่น ผู้บันทึกภาพ บันทึกเสียง 
ฯลฯ กรณีความจ าเป็นต้องแถลงข่าวเกี่ยวกับการประชุมลับ ให้เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา                         
จัดสถานที่แถลงข่าวขึ้นโดยเฉพาะ ก าหนดมีผู้แถลงข่าวหัวข้อที่จะแถลงข่าว ข้อมูลข่าวสาร ที่จะ แถลงข่าวต้อง
ได้รับอนุญาตจากท่ีประชุมลับก่อน จึงจะแถลงข่าวได้ 

(๓) ห้ามบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าไปในที่ประชุมลับโดยเด็ดขาด  
๖. กำรลงมติในกำรประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

                    ๖.๑ การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก อนุกรรมการคนหนี่ งให้มีหนี่งเสียง                        
ในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  
                    ๖.๒ เรื่องใด ถ้าไม ่มีผู้ดัดด้านให้ประธานถามทีประชุมว,ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม ่เมื่อไม ่มีผู้เห็น 
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือว่าที่ประชุมลงมติเห็นชอบในเรื่องนั้น 

กล  ่าวโดยสรุป การจัดประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. ที ก.ค.ศ. ตั้งในส่วน
ราชการ จะต้องยึดถือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แกไข เพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๔๓๙ และที่แก่ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และที่แก่ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและทีแก่ไข เพ่ิมเติม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๙/๒๔๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๔๖๐ พ.ศ. ๒๔๖๔ กฎหมาย และระเบียบอ่ืน ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องโดยยึดถือแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี ยึดหลักนิติธรรม และหลักคุณธรรมเป็นส าคัญ 
นอกจากนี้ยังต้องจัดท าวาระการประชุม และการบันทึกการประชุมให้ละเอียดรอบคอบด้วย
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กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ                 
เป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การ ศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามอบหมาย 

ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ได้ก าหนด                 
มีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ที่มีอ านาจหน้าทีในเขตจังหวัดแทน อ.ก.ค.ศ. เขตพ่นทีการศึกษา และ ปัจจุบัน
มีพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา ๙ วรรคสอง 

ได้ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นอนุกรรมการ และเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา รับผิดชอบในการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการประชุมดังกล่าวต้องจัดท า 
ระเบียบวาระการประชุม และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา เซ่น การสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การให้มีวิทยฐานะ การเลื่อน วิทยฐานะ                          
การพิจารณาความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญ และก าลังใจ การด าเนินการทางวินัย เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท ารายงานการประชุม 

น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการจัดเก็บและรักษาเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑. กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือการล าดับเรื่อง                              

ที่จะ พิจารณาด าเนินการก ่อนหลังระเบียบวาระการประชุมจัดเป็นเอกสารชนิดหนึ่งที่มีความส าคัญมาก 
เป็นเอกสารซึ่งน าเสนอเรื่องราวทางด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมตามแต่ละโอกาสได้ทราบประเด็นส าคัญ 
ร่วมกับที่จะน ามาอภิปราย ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพ่ือหาหัวข้อ ค าถาม ค าตอบล่วงหน้า ท าให้ ทราบ
ข้อมูลสนับสนุนที่ท าให้การประชุมนั้นเกิดผลตามเป้าหมาย  
                ๑.1 กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม 

๑) จัดท ารายซื่อ และที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวก ในการติดต่อ 
และประสานงาน 

๒) จัดท าแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศหรือ ค าสั่ง
ที่เก่ียวข้องการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม 

๓) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าทีประชุม โดยประสานงานจากเจ้าหน้าทีทีรับผิดชอบในแต่ละงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มอ่ืนทีเกี่ยวข้อง ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ให้ความ
เห็นชอบน าเรื่องนั้น ๆ เข้าท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ มาจัดท าระเบียบวาระ                  
การประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และ,ที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๔๓๙ และกฎหมาย กฎ ระเบียบอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง    
         5)  ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ทีรับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา                    
สรุปหัวข้อเรืองที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการ และเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา) 
เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุม และ เชิญประชุมอนุกรรมการ
โดยอาจจะมอบหมายให้อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ 
อนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 

๖) ล่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณี มีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วน ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ และต้องแนบ สิ่งที่ล่ง มาด้วย ได้แก่ 
ระเบียบวาระการประชุมรายงานการประชุมครั้งทีแล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้ อนุกรรมการทุก
คนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้า ก่อนวัน ประชุม เพ่ือให้ทราบว่า
อนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 

๗) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค าใช้จ่าย ใน การด าเนินการ
ประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ด าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามจ านวน อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ.                   
เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๔๔๗ 
และประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนด รายซื่ออนุกรรมการ และ คณะอนุกรรมการทีมีสิทธิได้รับเบี้ ยประชุม
เป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือน และเป็นรายครั้ง ส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๔๔๑ 
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๘) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม และต้อง
ให้อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารบันไว้มอบให้อนุกรรมการ และผู้เข้าร่วม ประชุมทุกคน  
        ๙) จัดเตรียมสถานทีหรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์ อ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ เซ่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้อง มี การทดสอบให้
แน่ใจว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

๑๐) เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ                       
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายซื่ออนุกรรมการทุกคน 

๑๑) จัดท าเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เซ่น ระบบเครื่องเสียง ป้ายซื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอ้ี เอกสาร
ประกอบการประชุม เป็นต้น 

๑.๒ กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม 
๑) จดัเตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม  
๒) อ านวยความสะดวก และให้บริการ เซ่น อาหารว่าง เครื่องดื่ม ตลอดระยะเวลาการประชุม  
๓) ให้ผู้ช่วยเลขานุการในระหว่างการประชุมโดยจดบันทึกการประชุม ได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็น

ที่เสนอ และมติที่ประชุม 
๔) จ่ายเงินค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าซดเชยค่าน ้ามันเชื้อเพลิงแก่อนุกรรมการที่มี

สิทธิได้รับตามระเบียบ ๆ ที่ก าหนด 
๔) จัดระบบรักษาความปลอดภัยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษา ความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม  
๑.๓ กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
๑) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวลมติ                  

ที่ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 
๒) ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ คู่จ่าย

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุม เสร็จสิ้น แล้ว
ภายในก าหนดระยะเวลา ๓๐ รัน 

         ๓) จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทั้งส่งให้ อนุกรรมการทุกคน 
เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป 

       ๔) น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ ให้ทราบ
โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 

๔) ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผล การด าเนินการ
ในการประชุมครั้งต่อไป 
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(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 
ครั้งที่ ..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา...................น.  
ณ..................................... 

ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ (ถ้ำมี) 
  (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกันจะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้) 
 
ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่....../........เม่ือวันที่.........เดือน........พ.ศ..... 
  (เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตาม
มติที่ให้ไว้ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามที่มีมตินั้น ๆ ) 

ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 

  ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ 
   (เป็นการน าเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา มาน าเสนอให้ทราบผลการด าเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความส าคัญของเรื่องนั้น ๆ 
อย่างชัดเจนตามประเด็นที่ได้น าเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการด าเนินการตามมติ) 

  ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 

   (เป็นการน าเสนอเรื่องใหม่ ๆ ให้ที่ประชุมรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพ่ือแจ้งให้ทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลง ที่เกี่ยวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 

  (เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่มี การน าเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ) 

  ๔.๑ เรื่อง........... 

   - ข้อเท็จจริง 
   - ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
   - ข้อพิจารณา 
   - ประเด็นที่เสนอ 
   - มติที่ประชุม (เป็นการเขียนสรุปของคณะอนุกรรมการที่มีต่อเรื่องนั้น ๆ เช่น เห็นชอบ หรือ
อนุมัติ หากมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้ระบุไว้ เช่น อนุมัติ จ านวน…. เสียง ไม่อนุมัติจ านวน...เสียง เป็นต้น และควรใส่
ความเห็นของอนุกรรมการที่ไม่อนุมัติด้วยว่าเป็นอย่างไรไว้เป็นหลักฐาน) 

ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
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๒. กำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม 
๒.๑  การบันทึกรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเฟือเป็นหลักฐานว่าเป็นการประชุมเมือใด มีผู้ใด 

เข้าประชุมพิจารณาเรื่องใด มีข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงอย่างไร มีการอภิปรายโดยสรุปอย่างไร มีเหตุผล                          
ในการ พิจารณา และมีมติในเรื่องนั้นเป็นประการใด เพ่ือด าเนินการต่อไป รายงานการประชุมควรมีลักษณะ                   
ทีจ่ าเป็น อย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 

๑) ความถูกต้อง การจดและจัดท ารายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่องที่                    
เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประ ชุมได้ 
พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 

๒) ความเที่ยงตรง จะต้องเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปตามความเป็นจริง ปราศจากอคติ  
๓) ความชัดเจน บันทึกความคิดเห็นในที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน โดยระบุเหตุผล และ

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ดังนั้นการปฏิบัติงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะให้การบริหารงานบุคคล

ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยดี ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน และระบบคุณธรรม ซึ่งจะล่ งผลให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด มีความมั่นคงในวิชาชีพ สามารถปฏิบัติงานด้วยความรู้ 
ความสามารถเต็มศักยภาพ อันจะท าให้การศึกษา และผู้เรียนมีคุณภาพสูงขึ้น 

๒.๒ การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จึงมีความส าคัญซึ่งอนุกรรมการ และบุคลากร ที่เกี่ยวข้อง
ต้องพิงระมัดระวังในเรื่องต่อไปนี้ คือ 

๑) การจัดวาระการประชุมที่จะน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ต้องยึด 
ความถูกต้อง และเหมาะสมตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แกไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แกไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๔๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๔๖๐                        
พ.ศ. ๒๔๖๔ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องชัดเจนในสาระของค าขอ                       
การวิเคราะห์ และ การน าเสนอความเห็นของส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา ตลอดจนประเด็นที่เสนอพิจารณา 

๒) การบันทึกรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีปัจจัยหลายประการ 
ที่มีส่วนท าให้การบันทึกการประชุมมีความถูกต้องสมบูรณ์ ชัดเจน ตรงประเด็น เซ่น เครื่องบันทึกเสียง การบันทึก
ทันที ขณะประชุมในวาระนั้น ๆ และเมื่อเลิกประชุมแล้วต้องท าบันทึกฉบับสมบูรณ์ควบคู่กับวาระ การประชุม       
โดยบันทึกข้ออภิปรายของอนุกรรมการที่เป็นสาระส าคัญไว้ในรายงานการประชุมด้วย และที่ส าคัญ ยิ่ง ผู้บันทึก
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องที่ประชุม โดยการศึกษาวาระการประชุมมาก่อน แต่อาจมีปัญหา จาก เรื่องที่มอบ
เอกสารในที่ประชุม การบันทึกการประชุมให้ดี นอกจากต้องศึกษาพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ                             
ที ๑๙/๒๔๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ๓ เมษายน พุทธศักราช 
๒๔๖๐ พ.ศ. ๒๔๖๔ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ควรศึกษา กฎหมาย และ
ระเบียบที่เก่ียวข้องควบคู่ไปด้วย  
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(ตัวอย่าง) 
รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ......................  

ครั้งที่..../ .....................  
วันที่ ............................. เดือน ...............พ.ศ ...... เวลา ................ น. 

ณ ..................................................... 
            ผู้มำประชุม 

๑..................... ......................................................... ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่ออ และต าแหน่ง) 
๒............. ................................................................. อนุกรรมการ (ระบุซื่อ และต าแหน่ง) 

ๆลๆ 
ผู้ไม่มำประชุม 

๑.................................................................................(ระบุซื่อ และต าแหน่ง) 
๒ ........................................................................ (ระบุซื่อ และต าแหน่ง). 

ๆลๆ 
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

๑ ........................................................................ (ระบุซื่อ และต าแหน่ง) 
๒ ........................................................................ (ระบุซื่อ และต าแหน่ง) 

เริ่มประชุม เวลำ. 
ข้อความ 

ๆลๆ 
ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ 

(เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน) 

ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งท่ี /. ........................... เมื่อวันที ่...เดือน ..... พ.ศ.............  

(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๒ ในระเบียบวาระการประขุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง นั้น ๆ ลงไปด้วย) 
ข้อความ  

                    มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที ่.......................................... เมือวันที ..... (กรณีที่มีการแก้ ไขให้ระบ   
ระเบียบวาระ ว่าอยู่ในระเบียบวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร) 

ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๓.๑.๑ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ 
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย) 

3.1.1  ...............................................................................................................  
ที่ประชุม รับทราบ ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที ๓.๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ คณะอนุกรรมการลง       
ที่ประชุม รับทราบ 
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ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 

(เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๔ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้งนั้น ๆ 
ลงไปด้วย) 

๔.๑ .......................................................................................................................  
ข้อเท็จจริง 
ข้อความ .............................................................................................................  

ๆลๆ 
ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 

๑ ......................................................................................................................  
2 ......................................................................................................................  

ข้อพิจารณา ของ สพป./สพม. 
ขอที่ประชุมได้โปรดพิจารณา จะเห็นชอบ ................... หรือไม่ หรือจะพิจารณาเป็นประการใด 

ประเด็นที่เสนอ 
๑. ขอความเห็นชอบ .........................................................................................  
๒. ขออนุมัติให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ .........................  

มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัติ 

ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
(เป็นการน าเสนอเรื่องที่นอกเหนือจากเรื่องเสนอในที่ประชุมทราบหรือเรื่อง

เสนอให้ที่ประชุม พิจารณา อาจะมีหรือไม่มีก็ได้) 
เลิกประชุม เวลำ ................. น. 

(ลงซื่อ) .......................... ผู้จดรายงานการประชุม 
( ......................... ) 

(ลงซื่อ) .......................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
( ......................... )
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรปรึกษำ 

๑. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๑ ค่าเบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการเขตพ้ืนทีการศึกษา  
๑.๒ ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  
๑.๓ ค่าพาหนะ  
๑.๔ ค่าวัสดุอุปกรณ ์

แผนการจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๒.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๒.๓ พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 

๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

          ๒.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  

ครั้งที่/วัน เดือน ปี ค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าวัสดุ 
อ่ืน ๆ

(อาหารว่าง และ 
เครื่องดื่ม ที่พัก) 

ครั้งที่ ๑ ................       
ครั้งที่ ๒ ................       
ค รัง ท ๓ ..............       
ครั้งที่ ๔ ................       
ครั้งที่ ๕ ................       
ครั้งที่ ๖ ................       
ครั้งที่ ๗ ................       
ครั้งที่ ๘ ................       
ครั้งที่ ๙ ................       
ครังท ๑๐...............       
ครังท ๑๑...............       
ครังท ๑๒...............       
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          ๒.5 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๔๖๓ 
          ๒.๖ พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๔๔๔ 
          ๒.๗ ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ และสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง ปลอดภัย
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๖๔ 

            ๒.๘ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายซื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ ทีมีสิทธิได้รับ
เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส าหรับ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๔๖๔ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๔๖๔ 
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