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ค าน า 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล สามารถ
ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย          
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตาม
มาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
หลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
หรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 
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1 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานธุรการ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่ม  
2. งานประสานภายในกลุ่ม และระหว่างกลุ่มงาน  การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3. ประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการประสานงานภายนอกกลุ่มเพ่ืออ านวยการให้ผู้มาปฏิบัติงานภายใน 

กลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น  
5. จัดระบบข้อมูลและสารสนเทศ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลตามโครงสร้างและจัดท าแผนภูมิการ 

ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลซึ่งมีกลุ่มงานต่าง ๆ โดยงานธุรการจะเป็นผู้ประสานการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม   การจัดท ารายงการประชุม  งานบริการต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ที่ 

ไม่มีในกลุ่มงานใดในกลุ่มบริหารงานบุคคล ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
2. งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
3. งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
5. งานตัดโอนอัตราก าลังและสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
6. งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า 
7. งานประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
8. งานประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา   

38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
9. งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก การคัดเลือก และการบรรจุแต่งตั้ง 
2.  การส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
3  งานสรรหาพนักงานราชการ และงานด าเนนิการจ้างลูกจ้างชัว่คราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การแต่งตั้ง ย้าย  โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6. การปฏิบัติราชการแทน การรักษาราชการแทน และการรักษาการในต าแหน่ง 
7. งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
9. การลาออกจากราชการ และขอกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ข่าย/ภารงา 
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2 
 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
1. ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
2. การจัดท าแฟ้มประวัติ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การควบคุมการเกษียณอายุราชการ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
4. การขออนุญาตการลา  การขออนุญาตลาอุปสมบท  และการเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่ 

เกิน 60 วันท าการ 
5. การให้บริการคัดส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7  การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.พ. 7 ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืน 

6. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ และการรายงานข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
7. การตรวจสอบผู้มีคณุสมบัติครบถว้น สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
8. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
9. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
10. การขอหนังสือรับรอง  
11. การขออนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ 
12. การขอพระราชทานเพลิงศพ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานรบัหนังสอืราชการ 
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งานรับหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียว 
ขอบเขตงาน 
 งานรับหนังสือราชการ  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่  การรับหนังสือ  การวิเคราะห์เนื้อหา   

การมอบผู้รับผิดชอบ  การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 
ค าจ ากัดความ 

1. เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่พนักงานธุรการ 
2. ส านักงาน  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 
3. ผู้บริหาร  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4   

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  และผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

4. เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5. เอกสาร  หมายถึง  พัสดุไปรษณีย์และระบบ  My  Office 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ  ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือ 

ราชการจาก  สพฐ.  ทางเวปไซต์  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืน
กลุ่มอ านวยการ 

2. กรณีถูกต้อง  น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยให้ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  วิเคราะห์ 
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกในทะเบียนหนังสือรับแล้วแจกหนังสือราชการตามกลุ่มงานและ 
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
กลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง  บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงราย  เขต  4  เพื่อโปรดทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ  แล้วแต่กรณี       
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Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ 

จากกลุ่มอ านวยการและระบบ  My  Office 

ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก

ประเภทผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกในทะเบียนหนังสือรับ 
แล้วแจกหนังสือราชการตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
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งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ขอบเขตของงาน 
 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับ 

ราชการทหารต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ   

และในจ านวนนักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว  หรือเป็นครูสอน
ประจ าเฉพาะวิชา  ซึ่งท างานสอนนักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ  และในจ านวน
นักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 

2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง  ส าหรับครูซึ่งประจ าท าการสอน       
ในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาลงมา  หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง  ส าหรับครูซึ่งประจ า      ท าการ
สอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่ามัธยมศึกษา 

ค าจ ากัดความ  - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  ยื่นหลักฐานประกอบการยกเว้นฯ  จ านวน  2  ชุด   
ที่โรงเรียนต้นสังกัดของตน  ประกอบด้วย 

  1.1  ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  1.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  1.3  ส าเนาแบบ  สด.9 (ใบส าคัญ) 
  1.4  ส าเนาแบบ  สด.35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 
  1.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

 2.  โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร  และจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการครูขอยกเว้น  
การเข้ารับราชการทหาร  ตามแบบที่ก าหนด  และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน  
และมีจ านวนกี่คน  สอนกี่ชั่วโมง  เป็นไปตาม  พ.ร.บ.  การยกเว้นหรือไม่  และรวบรวมเอกสารทั้งหมดจัดส่งให้
ส่วนราชการต้นสังกัด (สพป.เชียงราย  เขต  4)  เพ่ือด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารไปยัง
ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) นั้นต่อไป 
 3.  ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด าเนินการออกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด.37)  
ส่งกลับมาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 
 4.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ท าหนังสือแจ้ง          ให้
โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบ
ต่อไป 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน  30  วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์) 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 หนังสือรับรองการเป็นครู 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 
 2.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิ์ขอยกเว้นยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

สถานศึกษา/หน่วยงานตรวจสอบ 

สพป.เชียงราย  เขต  4  ตรวจสอบและส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดและสัสดีจังหวัด 

สัสดีจังหวัดตรวจสอบหลักฐาน 
ออกใบส าคัญยกเว้นครู (สด.37) 

สพป.เชียงราย  เขต  4  ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนต้นสังกัด   
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร

ให้แก่ครูตามมาตรา  14 (5) 
แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 
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งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา  14 (5)   
แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
ขอบเขตของงาน 
 ประสานระหว่างโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับ 

ราชการทหารให้แก่ครูกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง  คือ  ผู้ว่าราชการจังหวัดที่มีครูในสังกัดขอยกเว้น          
ไม่เรียกมาตรวจ 

ค าจ ากัดความ  
  - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิธียกเว้น 

1. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งได้รับการยกเว้น  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 จะแจ้ง        ผู้ว่า
ราชการจังหวัด  ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนอยู่ในท้องถิ่นที่ก่อนเดือนเมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่น้อยกว่า หกสิบวัน  เว้น
แต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน  นอกจากที่ก าหนดไว้ในใบส าคัญยกเว้นครู ให้ส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน  ซึ่งจะได้รับการยกเว้นน้อยกว่าหกสิบวันได้       แต่ต้อง
ก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น 

2. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครู 
ให้แก่ครู ซึ่งท าการสอนอยู่ในท้องที่  แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนา
ทหารของครู  ผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้รับแจ้ง  แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหาร
ของครูผู้นั้นทราบอีกต่อหนึ่ง  ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน 

3. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม  สด.37  ท้ายกระทรวง  ฉบับที่  42 (พ.ศ. 2517)   
ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 

การด าเนินการขอยกเว้น 
1. แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ทราบเพ่ือ 

ด าเนินการต่อไป 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  แจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการ 

จังหวัด  เพ่ือด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 
3. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้นให้ครูที่ขอยกเว้นและด าเนินการยกเว้นให้ตามกฎกระทรวง   

ฉบับที่  42 (พ.ศ. 2517)  ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  ข้อ  4 (1)  แล้วแจ้งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4   

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอ 
ยกเว้นกรณีดังกล่าว 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

11 
 

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ 

ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น 

สพป.เชียงราย  เขต  4  ตรวจสอบและส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดให้สัสดีจังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ ออกหนังสือยกเว้น 

สพป.เชียงราย  เขต  4  ส่งหนังสือยกเว้น 

ให้สถานศึกษา/หน่วยงานต้นสังกัด   

สถานศึกษา/หน่วยงาน   

ตรวจสอบข้าราชการครูซึ่งจะได้รับการยกเว้นเกณฑ์ทหาร 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ทราบก่อนก าหนด  คือ  ภายในสามสิบวัน  จะท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารได ้

2. การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู  ตามมาตรา  14 (5)   
ต้องปฏิบัติตามกฎกระทรวงฉบับที่  42  (พ.ศ. 2517)  ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  
ข้อ  4 (1)  จึงจะสามารถด าเนินการยกเว้นให้ได ้

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 กฎกระทรวง  ฉบับที่  42 (พ.ศ. 2517)  ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการ 

ทหาร  พ.ศ. 2497 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 

หรือระหว่างวันหยุดราชการ 
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การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง 

วันหยุดราชการ 
ขอบเขตของงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ  การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลา 

ของข้าราชการ  และหรือระหว่างวันหยุดราชการ  โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ  ทั้งนี้เป็นความ
ประสงค์ส่วนตัวหรือของหมู่คณะ  ได้แก่  การขออนุญาตไปทัศนศึกษา  ไปศึกษาดูงานประชุมสัมมนา  ไปเยี่ยม
ญาติหรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว  เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ  ได้รับความรู้  
ประสบการณ์  อันอาจน ามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

ค าจ ากัดความ  - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 2.  ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ  กรอกรายละเอียดแบบค าร้องขออนุญาตไป 

ต่างประเทศ  ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และแบบค่าใช้จ่ายในการ
ไปต่างประเทศ  ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า  30  วันก่อนออกเดินทาง 

 3.  ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
 4.  เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว  ตรวจสอบข้อมูล  ดังนี้ 
  4.1  แบบขออนุญาต 
  4.2  บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
  4.3  สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 

4.4  กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับ 
วันเดินทาง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 

4.5 การไปศึกษาดูงาน  เอกสารประกอบ  ได้แก่  ส าเนาโครงการ  ส าเนา 
ก าหนดการ  ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ  สมาคม  หรือสถาบันในต่างประเทศ  รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน  
ส าเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ)  เอกสารประกอบ  ได้แก่  โครงการทัศนศึกษา  
(ถ้ามี)  บัญชีรายชื่อ  ก าหนดการ 

ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน  อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่  1  ตั้งแต่วันที่  11 – 31  ตุลาคม  ภาคเรียนที่  2  
ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน – 15  พฤษภาคม)  หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศ                ที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  จะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย  ส าหรับ
ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน  จะต้องใช้วันลาพักผ่อนประจ าปี 

4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้วันลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง 
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วันหยุดราชการ  เช่น  ใช้วันลากิจ  วันลาพักผ่อนประจ าปี  หรือช่วงปิดภาคเรียน  เป็นต้น  หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาทะเบียนสมรส  หนังสือเชิญของญาติ) 

   5. เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4   
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 6.  เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  อนุญาตแล้ว   
เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 7.  สรุปรายงานข้อมูลผู้ที่ได้รับอนุญาตไปต่างประเทศ  ส่งถึง  สพฐ. ภายในวันที่  5  ของ 
ทุกเดือน 

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  1.  ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555 
 2.  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 

 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ  รวบรวมหลักฐาน 

สพป.เชียงราย  เขต  4  ตรวจสอบและน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  พิจารณาอนุญาต 

ท าหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

รายงานข้อมูลส่งถึง  สพฐ. ภายในวันที่  5  ของทุกเดือน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542  และข้อ  5 (5.1)  แห่งระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  พ.ศ. 2531  ให้ข้าราชการ  ข้าราชการบ านาญ  
และลูกจ้างประจ า  มีบัตรประจ าตัวได้   

ค าจ ากัดความ  - 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ  หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัว    
ให้ยื่นค าขอมีบัตรตาม  พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าของรัฐ  พ.ศ. 2542  พร้อมรูปถ่ายขนาด  2.5 × 3  ซ.ม.  
จ านวน  2  รูป  จากโรงเรียนต้นสังกัด  หรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ที่  สพป.เชียงราย  เขต  4 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร  โดยแยกเป็น   
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า  1  ชุด  และข้าราชการบ านาญ  1  ชุด  จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
ตรวจสอบ  ติดรูป  ประทับตรา  และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. ปัจจุบันนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สังกัดโรงเรียนไม่มีระดับหรือซีแล้ว   

มีแต่อันดับ  ครูผู้ช่วย , คศ.1 - คศ.5  เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใช้เครื่องแบบข้าราชการเดิมอยู่  ท าให้บางราย
ถ่ายรูปไม่ถูกต้อง  ในการมาด าเนินการขอมีบัตร 

2. บัตรประจ าตัวที่ให้มาด าเนินการออกบัตรให้กับข้าราชการเป็นแบบกระดาษเป็นมัน   
ท าให้การออกบัตรบางครั้งเมื่อน ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วตัวหนังสือจะไม่ติดหรือไม่ชัด 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

18 
 

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

รูปถ่าย 

หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
(บัตรเดิม) 

ออกบัตร 

ส าเนาทะเบียนบ้าน/ 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ออกเลขบัตร 

ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 

ประทับตราครุฑ 

จ่ายบัตร 

ลงทะเบียนการออกบัตร 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : ข้อมูล 10 มิถุนายน และความต้องการอัตราก าลังคร ู
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ชื่องาน  ข้อมูล 10 มิถุนายน  และความต้องการอัตราก าลังครู  
1.ความเป็นมา   
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีภารกิจเกี่ยวกับการจัดและส่งเสริมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งในแต่ละปีการศึกษามีการ
เปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลจ านวนนักเรียน จ านวนครูตาม จ.18จ านวนครูตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ความขาด/
เกินอัตราครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด สาเหตุดังกล่าวเกิดจากจ านวนประชากรวัยเรียนลดลง อีกทั้งในแต่ละปี
การศึกษาจะมีนักเรียนที่จบการศึกษาไปเมื่อสิ้นปีการศึกษา และมีนักเรียนเข้าใหม่ในต้นปีการศึกษา ส าหรับ
ข้าราชการครูส่วนหนึ่งได้เกษียณอายุราชการ หรือเกษียณอายุก่อนก าหนด  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 จึงจะจัดท าข้อมูลความต้องการ
อัตราก าลังครู (ข้อมูล 10 มิถุนายน) เพ่ือใช้วางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา และเพ่ือให้การ
วางแผนอัตราก าลังครูในสถานศึกษาสามารถด าเนินการไปได้ด้วยดีจากฐานข้อมูลที่ถูกต้อง  
 
2. สูตรการค านวณอัตราก าลังข้าราชการครู ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานยังคงใช้สูตรการค านวณอัตราก าลังข้าราชการ
ครู ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ส่วนราชการเดิม คือ ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
และกรมสามัญศึกษา ซึ่งประกอบด้วยเกณฑ์การค านวณ ตามแบบ สพฐ. ดังนี้ 
  2.1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คนลงมา จัดการเรียนการสอน อ.1-ป.6 หรือ  ป.1-ป.6 
  2.2 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนขึ้นไป จัดการเรยีนการสอน อ.1-ป.6 หรือ  ป.1-ป.6 
  2.3 โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา จัดการเรียนการสอน     
อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3 หรือ อ.1-ม.6 หรือ ป.1-ม.6 
  2.4 โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาท่ีมีนักเรียน 121 คนขึ้นไป จัดการเรียนการสอน      
อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3 หรือ อ.1-ม.6 หรือ ป.1-ม.6 
  2.5 โรงเรียนมัธยมศึกษา (ปกติ) 
  2.6 โรงเรียนมัธยมศึกษาในโครงการพิเศษต่างๆ 
  2.7 โรงเรียนการศึกษาเพ่ือคนพิการ 
  2.8 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ 
3. ล าดับขั้นตอนการด าเนินการของสถานศึกษา 
  3.1 ระบุประเภทสถานศึกษา 
        ป.  หมายถึง  โรงเรียนประถมศึกษา 
        ข.  หมายถึง  โรงเรียนขยายโอกาส 
        ม.  หมายถึง  โรงเรียนมัธยมศึกษา 
  3.2 กรอกระยะทางระหว่างโรงเรียนถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หน่วยเป็นกิโลเมตร) 
  3.3 ระบุลักษณะพิเศษของโรงเรียน  
        1.  หมายถึง  เทศบาลต าบล 
        2.  หมายถึง  เทศบาลเมือง 
        3.  หมายถึง  เทศบาลนคร 
        4.  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบล 
        5.  หมายถึง  กรุงเทพมหานคร 
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  3.4 ระบุลักษณะพิเศษของโรงเรียน  
        ส. เสี่ยงภัย  หมายถึง  พ้ืนที่พิเศษตามประกาศศูนย์ปฏิบัติการกองทัพบก 
        ก. กันดาร  หมายถึง  พ้ืนที่พิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง 
        น. ชนกลุ่มน้อย หมายถึง  โรงเรียนที่มนีักเรียนส่วนใหญ่เป็นผู้อพยพเข้ามาอยู่ 
       รวมกันในประเทศไทยและไม่มีสัญชาติไทย  
        ช. ชายแดน หมายถึง  โรงเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ติดชายแดนประเทศอ่ืน  
        พ. พระราชด าริ หมายถึง  โรงเรียนที่ได้รับการจดัตั้งตามโครงการพระราชด าร ิ
        ภ. บนภูเขา  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยู่บนภูเขาตามสภาพภูมิศาสตร์ 

ตามระบบ GIS  
        บ. บนเกาะ  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยู่บนเกาะตามสภาพภูมิศาสตร์ 

ตามระบบ GIS  
        ป. ปกติ  หมายถึง  โรงเรียนที่ไม่มีคุณสมบัติ ตามทุกข้อข้างต้น  
4. วิธีการตรวจสอบข้อมูลแบบโรงเรียน 
  4.1 กรอกข้อมูลจ านวนนักเรียนรายชั้น 
  4.2 กรอกข้อมูลจ านวนครูตาม จ.18 
  4.3 กรอกข้อมูลจ านวนครูเกษียณอายุราชการ, ครูไปช่วยราชการ, ครูมาช่วยราชการ, 
พนักงานราชการ(ครูผู้สอน) 
  4.4 กรอกรายละเอียดการสอนรายวิชาของครู ตาม จ.18 
      4.4.1 ระบบจะมีช่องตรวจสอบการกรอกข้อมูล หากกรอกครบตัวเลขช่องตรวจจะมีค่าเท่ากับ 0 
  4.5 กรอกรายละเอียดความต้องการครู เฉพาะโรงเรียนที่ขาดเกณฑ์ ก.ค.ศ. เท่านั้น 
      4.5.1 ระบบจะมีช่องตรวจสอบการกรอกข้อมูล หากกรอกครบตัวเลขช่องตรวจจะมีค่า 
 เท่ากับ 0  กรณีโรงเรียนเกินเกณฑ์ไม่ต้องกรอกข้อมูลความต้องการครูและช่องตรวจนี้จะปรากฏเป็นตัวเลข
จ านวนเต็มบวกตามจ านวนครูที่เกินเกณฑ์ 
  4.6 กรอกข้อมูลลงในแบบปริมาณงาน ตามแบบที่ก าหนดให้ครบทุกช่อง 
  4.7 ตรวจสอบความถูกต้องท้ายตาราง ชีทสรุป ป. / สรุป ข. / สรุป ม.ตัวเลขทุกตัวต้องเป็น 0 
   4.8 จัดท าข้อมูลในแบบสาระ โดยเรียงล าดับข้อมูลให้ตรงกับแบบปริมาณงาน 
  4.9 ส่งข้อมูลไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมแผ่นดิสเก็ต  
และทางอีเมล์ pamanpower@hotmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:pamanpower@hotmail.com
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Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
แผนภูมิแสดงขั้นตอน  10  มิถุนายน   

 

 
แจ้งสถานศึกษาส่งข้อมูล ตามแบบรายงานของ สพฐ. ประกอบด้วย 

ข้อมูลสถานศึกษา,  ข้อมูลจ านวนนักเรียนแต่ละชั้นเรียน แยก ชาย-หญิง,  
ข้อมูลครูตาม จ.18, ต าแหน่งว่าง, ครูไปช่วยราชการ, จ าแนกตามสาขาวิชาที่สอน,  
ความต้องการครูตามจ านวนที่ขาดจากเกณฑ์ ก.ค.ศ. (เฉพาะโรงเรียนที่ขาดเกณฑ์),  

วิชาสอนของครูเกษียณอายุราชการในปีนั้น  จ าแนกรายวิชาที่สอน   
ซึ่งแบบรายงานดังกล่าวผู้อ านวยการสถานศึกษาต้องลงนามขอรับรองว่าข้อมูลทุกต้อง  

 
 
 
 
 
 
 

ประสานกลุ่มนโยบายและแผน ขอข้อมูลจ านวนนักเรียนที่ได้รับรายงานผ่านระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center : DMC ของส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ณ  วันที่  10 มิถุนายน   มาตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

สพป.เชียงราย เขต 4 ด าเนินการน าข้อมูลจากสถานศึกษามาประมวลผลตามสูตรและตามแบบของ สพฐ. 
น าส่ง 10 มิถุนายน   ให้ สพฐ.  ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
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ชื่องาน  การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
1.ความเป็นมา  
  การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง การตัดโอนต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือนทั้งต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่มีคนครอง จากหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์, จากหน่วยงานการศึกษาที่มี
อัตราก าลังครบตามเกณฑ์ ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์, จากหน่วยงานการศึกษา
ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์มากกว่า 
2. ขอบเขตของงาน 
  การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งว่างจากสถานศึกษาท่ี
ยุบ รวม หรือเลิก สถานศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ พอดี และขาดเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และต าแหน่งที่มีคนครอง
จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ประสงค์ย้ายไปโรงเรียนที่อัตราก าลังครูขาดเกณฑ์ 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และวิเคราะห์ข้อมูลอัตราก าลังครู               
เพ่ือตรวจสอบความขาด-เกินอัตราก าลังครูของสถานศึกษาแต่ละโรงเรียน 
  3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
อัตราก าลังในสถานศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณากลั่นกรองการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. 
ก าหนดและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการศึกษา แล้วน าเสนอ อกศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบน าเสนอ 
กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
  3.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือนและส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
  2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัด และ
สถานศึกษาท่ีรับตัดโอนและอัตราเงินเดือนรับทราบ 
4. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4.1 มาตรา 53 มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
  4.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 8 (1) และข้อ 13 
 
5. สรุปสาระส าคัญตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2555  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5.1 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนสายงานการสอน ไปก าหนดเปน็ต าแหน่งสายงานการสอน 
มี 6 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 ตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนด 
ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีคนครองภายในจังหวัดนั้นและเมื่อตัดโอนแล้ว 
สถานศึกษาท่ีได้รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์  
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กรณีที่ 2 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลัง เกินเกณฑ์ไป
ก าหนดในสถานศึกษาที่อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีคนครอง ภายในจังหวัดนั้นและ 
เมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีได้รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์ 

กรณีที่ 3 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครบเกณฑ์ไป 
ก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครอง และสถานศึกษาที่ถูกตัดโอน  
ตัดโอนได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่งในแต่ละปีการศึกษาเท่านั้น โดยตัดโอนภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืนได้  

กรณีที่ 4 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังครบเกณฑ์ไปก าหนด 
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์มากกว่า โดยคิดเป็นร้อยละ เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครอง           
และสถานศึกษาที่ถูกตัดโอน ตัดโอนได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่งในแต่ละปีการศึกษาเท่านั้น โดยตัดโอนภายในจังหวัด
และจังหวัดอ่ืนได้  

กรณีที่ 5 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี 
นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ไปก าหนดในสถานศึกษากลุ่มจังหวัด
นั้น ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครอง และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโอน
ต้องม ีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์  

กรณีที่ 6 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่า 
เกณฑ์ ซึ่งผู้ครองต าแหน่งไปไปช่วยราชการอยู่แล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน ทั้งนี้ 
สถานศึกษาที่ถูกต้องโอนต้องไม่มีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับ
การตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์ 

5.2 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานการสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงาน
บริหาร สถานศึกษา ให้พิจารณา ดังนี้ ให้ตัดโอนต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีคนครอง โดยกรณีต าแหน่งที่มี  
คนครอง ผู้ครองต าแหน่ง ต้องผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา โดยตัดโอนได้
ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน ทั้งนี้ สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องไม่มีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และ
เมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการ ตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ ์

5.3 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานบริหารสถานศึกษา ไปก าหนดเป็นต าแหน่ง 
สายงานบริหารสถานศึกษา มี 2 กรณี ดังนี้ กรณีที่ 1 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่ยุบ 
รวม หรือเลิก ไปก าหนด ในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ กรณีที่ 2 ตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน จากสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ไป ก าหนดในสถานศึกษาที่ไม่มีหรือมีอัตราก าลังต่ ากว่า
เกณฑ์ ทั้ง 2 กรณี ได้ตัดโอนทั้งต าแหน่งว่างและต าแหน่งที่มีคนครอง ภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน  ยกเว้น 
กรณีต าแหน่งว่างให้ตัดโอนเฉพาะในจังหวัดเดียวกันเท่านั้น และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาที่รับการ ตัดโอน
ต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ ์ 

5.4  ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน สายงานบริหารสถานศึกษา ไปก าหนดเป็นต าแหน่ง 
สายงานการสอน มี 2 กรณี ดังนี้  

กรณีท่ี 1 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนด              
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์  

กรณีท่ี 2 ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ไป 
ก าหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์  

ทั้ง 2 กรณี ได้ตัดโอนทั้งต าแหน่งว่างภายในจังหวัดเดียวกัน และเม่ือตัดโอนแล้วสถานศึกษา 
ที่รับตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์  
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5.5  ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนสายงานการสอนหรือสายงานบริหารสถานศึกษา    
ในสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ ได้ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไปก าหนดใน 
สถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครองและผู้ครองต าแหน่งนั้นไปประสงค์ถ่ายโอน 
ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้ตัดโอนภายในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน เมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษา             
ที ่รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ ์ 

5.6  ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ จากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินกรอบอัตราก าลัง ไปก าหนดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่า
กรอบอัตราก าลัง เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครอง และเมื่อตัดโอนแล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับการตัดโอน           
ต้องมีอัตราก าลังไม่เกินกรอบอัตราก าลัง  

5.7  ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เป็นต าแหน่งชั่วคราวและมีเงื่อนไข เฉพาะต าแหน่งที่มีคนครอง และเมื่อตัดโอนแล้ว
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับการตัดโอน ต้องมีจ านวนรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ต าแหน่งชั่วคราว และเงื่อนไขไม่เกินกรอบอัตราก าลัง 
6. อ านาจหน้าที่ของ กศจ. 
   6.1 พิจารณาอนุมัติการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ภายในจังหวัด ส่วนการตัดโอนฯไปก าหนดในจังหวัดอ่ืน ให้ 
กศจ. ที่รับการตัดโอน พิจารณาอนุมัติ โดยน าความเห็นชอบของ กศจ. ที่ถูกตัดโอนมาประการพิจารณา  

6.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือขออนุมัติ ก.ค.ศ. กรณีการตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดย
ระบุเหตุผล ความจ าเป็นให้ชัดเจน 
7. ข้อพึงระวัง  

7.1 การพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังต้องพิจารณาตามเงื่อนไขแตล่ะกรณีให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนด ซึ่งหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ก าหนดเงื่อนไขในการเกลี่ยอัตราก าลังของแต่ละสายงานแตกต่างกัน  

7.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง 
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  

7.3 ประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 
ลงวันที่ 7 เมษายน 2560 เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของระทรวง
ศึกษาธิการ ในภูมิภาค  

     ข้อสังเกต  
      7.3.1  การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งคร ูที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ.เป็นรายกรณีไป  
      7.3.2 กรณีต าแหน่งว่าตัดโอนไปก าหนดในสถานศึกษาใหม่ต้องไม่ก่อนวันที่ต าแหน่งนั้นว่าง  
      7.3.3  กรณีต าแหน่งที่มีคนครอง ให้ย้ายโดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนตามตัว  
      7.3.4 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีเป็นต าแหน่งว่างและก าหนดอยู่ในสถานศึกษาที่ยุบรวมหรือเลิก ไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งคร ูในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน
ไปก าหนดแล้ว สถานศึกษาที่ได้รับตัดโอนต้องมีจ านวนต าแหน่งครูและมีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไม ่เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดด้วย  

      7.3.5 วันที่ตัดโอนไปก าหนดต้องไม่ก่อนวันที่ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
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Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 

 
เจ้าหน้าที่เตรียมข้อมูล 10 มิ.ย.  

 
 

 
 
 

 น าเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังในสถานศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 
 
 
 

น าเข้าประชุม อนุคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ (อกศจ.) 

 
 
 
 

น าเข้าประชุม คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ (กศจ.) 

 
 
 
 

ออกค าสั่งและรายงานข้อมูลต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
/รายงานรายงานข้อมูลต่อส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การตัดโอนอัตราเงินเดือน  
การสับเปลี่ยนตัวบคุคลลูกจ้างประจ า 
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ชื่องาน  การตัดโอนอัตราเงินเดือน การสับเปลี่ยนตัวบุคคลลูกจ้างประจ า 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือด าเนินการตัดโอนอัตราเงินเดือนและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไป
ตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
 

2. ขอบเขตของงาน 
  ด าเนินการตัดโอนอัตราก าลังและและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าที่มีเหตุผล
และความจ าเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงานและภารกิจของส่วนราชการ โดยค านึงถึงประโยชน์
ของส่วนราชการ 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอนยื่นค าขอตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคล 

     ตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 
  3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
  3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีค าสั่งแต่งตั้ง 
  3.4 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.1  
 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  4.1 แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ าตัดโอน 
  4.2 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.1 
 
5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 
  4.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
  4.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553   
เรื่อง  บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
  4.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 
เรื่อง  การบริหารลูกจ้างประจ า 
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Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
การตัดโอนอตัราเงินเดอืนการสับเปลี่ยนตัวบุคคลลูกจ้างประจ า 

 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ  
 
 
 
 
 

 
 ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างประจ า  

รายดังกล่าวไม่ได้เป็นผู้เกษียณอายุราชการในงบประมาณนั้น  
และตรวจสอบว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาได้ลงนามให้ความยินยอมให้ตัดโอนอัตราก าลัง 

ลูกจ้างประจ าจากหน่วยงานต้นสังกัด 
พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 

(ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 
 

 
 
 

ออกค าสั่งการตัดโอนอัตราก าลัง การสับเปลี่ยนตัวบุคคล ลูกจ้างประจ า  
 
 
 
 

รายงานข้อมูลต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พร้อมแบบ ลปจ. ของต าแหน่งเดิมและต าแหน่งใหม่ 

(ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
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ชื่องาน  การปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจ า 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือ
จากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งนี้ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) 
ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับ มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
3. ค าจ ากัดความ 
  ระดับชั้นงาน เป็นระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ ก.พ.ก าหนด สามารถปรับระดับชั้นงานจาก
ระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงาน                            
(แบบค าขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า)   
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
  4.2 กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอและจัดท าส่ง
แบบค าขอเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
  4.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  4.4 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  4.5 คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  4.6 คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
  4.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ตรวจสอบผลการประเมิน 
และรายงานผลการประเมินให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.8 กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 
เขต 4 จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
  4.9 กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมิน
ให้ สพท. และ สพท. ต้องเสนอผลการประเมินต่อ ผอ.สพท. และแจ้งผู้รับการประเมินทราบ 
  4.10 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ สพท. ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.1 ให้ สพฐ. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

 การปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจ า 
 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ  
 
 

 
 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างประจ า  
(ให้แล้วเสร็จภายใน 20 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 

 
 
 
 

ประเมินบุคคลลูกจ้างประจ า 
(ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 

 
 
 
 

ออกค าสั่งการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า  
 
 
 
 
 

รายงานข้อมูลต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การเปลี่ยนสายงานลูกจา้งประจ า 
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ชื่องาน  การเปลี่ยนสายงานลูกจ้างประจ า 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนสายงานลูกจ้างประจ า และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
2. ขอบเขตของงาน 
  ด าเนินการเปลี่ยนสายงานและกลุ่มงานลูกจ้างประจ าทั้งต าแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกัน 
หรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงความเหมาะสม
สอดคล้องกับลักษณะงานรวมถึงความจ าเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ตรงหน้าที่
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน (แบบค าขอ
ประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 
  3.2 สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  3.3 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  3.4 คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  3.5 คณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. มีค าสั่งแต่งตั้ง 
  3.6 รายงานผู้ที่เก่ียวข้อง และ สพฐ. พร้อมแบบ ลปจ.1 
 
4. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 
  4.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 
เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
  4.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553   
เรื่อง  บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
  4.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 
เรื่อง  การบริหารลูกจ้างประจ า 
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Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

 การเปลี่ยนสายงานลกูจ้างประจ า 
 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ  
 
 

 
 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างประจ า  
(ให้แล้วเสร็จภายใน 20 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 

 
 
 
 

ประเมินบุคคลลูกจ้างประจ า 
(ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของโรงเรียน) 

 
 
 
 

ออกค าสั่งการเปลี่ยนสายงาน ลูกจ้างประจ า  
 
 
 
 
 

รายงานข้อมูลต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพื่อให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(ว 17/2552) 
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ชื่องาน  การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
          (ว 17/2552) 

ขั้นตอน วิธีการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

ขอวิทยฐานะครูช านาญการ 
  1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ทั้ง 3 ด้าน 
จ านวน  1 ชุด   (ท าเอกสาร 4 ชุด ส่ง สพป.เชียงราย เขต 4 จ านวน 1 ชุด อีก 3 ชุดเก็บไว้ที่สถานศึกษาเพ่ือ
รอรับการประเมินจากคณะกรรมการที่ กศจ.เชียงราย แต่งตั้ง) 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 
     - ถูกต้อง  ด าเนินการตามข้อ 3 
     - ไม่ถูกต้อง  แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ แล้วด าเนินการตามข้อ 3) 

 3. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติคุณสมบัติ ต่อ กศจ.เชียงราย 
      4. เสนอขออนุมัติคุณสมบัติต่อ กศจ.เชียงรายพร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1       
(ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) ด้านที่ 2 (ด้านความรู้ความสามารถ)                   
และด้านที่ 3 (ด้านผลการปฏิบัติงาน) 

  5. เมื่อ กศจ.เชียงราย  มีมติอนุมัติคุณสมบัติ และตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ท าหนังสือแจ้งให้
โรงเรียนทราบเพ่ือประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และ ด้านที่ 3 
  6. โรงเรียนส่งเอกสารการประเมินทั้ง 3 ด้าน ถึง สพป.เชียงราย เขต 4  
 7. สรุปคะแนนประเมินทั้ง 3 ด้าน เสนอขออนุมัติผลการประเมิน ต่อ กศจ.เชียงราย 
 8. ผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน  

     - ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   ด าเนินการตามข้อ 9 
     - ไม่ผ่านเกณฑ์ฯ ผลการประเมินอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้ผู้ขอรับการประเมิน 

พัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการได้ 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือนนับจากวันที่ได้รับแจ้ง หากผู้ขอรับการ
ประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละ
สิทธิ์  กรณี   ผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่าไม่
ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
ด าเนินการตามข้อ 9 
 9. เสนอ กศจ.เชียงราย  อนุมัติผลการประเมิน 
 10. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครชู านาญการ  
 11. ส่งค าสั่งแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ขอวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้ง 3 ด้าน  

จ านวน  4 ชุด  (ท าเอกสารด้านที่ 1 ด้านที่ 2 จ านวน 4 ชดุ ส่ง สพป.เชียงราย เขต 4 จ านวน 1 ชุด                 
อีก 3 ชุดเก็บไว้ที่สถานศึกษาเพ่ือรอรับการประเมินจากคณะกรรมการที่ กศจ.เชียงราย แต่งตั้ง) 
 2.  ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 

     -  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 
     -  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ ด าเนินการตามข้อ 3) 

  3.  เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติคุณสมบัติ ต่อ กศจ.เชียงราย 
  4.  เสนอขออนุมัติคุณสมบัติต่อ กศจ.เชียงราย พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1  

(ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ 2 (ด้านความรู้ความสามารถ) 
5.  เมื่อ กศจ.เชียงราย  มีมติอนุมัติคุณสมบัติ และตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ท าหนังสือแจ้ง           

โรงเรียนทราบเพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
  6.  โรงเรียนส่งเอกสารการประเมินทั้ง 3 ด้าน ถึง สพป.เชียงราย เขต 4  

    7.  สรุปคะแนนประเมินทั้ง 2 ด้าน ต่อ กศจ.เชียงราย 
         -  เสนอขออนุมัติผลการประเมิน  
        -  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 3 ตามสาระ/สาขาวิชาที่เสนอขอ 

  8.  ด าเนินการประเมินผลงานด้านที่ 3 ตามตารางการด าเนินงาน   
 9.  เสนอขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 3 ต่อ กศจ.เชียงราย  
      -  ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว 
ด าเนินการตามข้อ 10               

       -  ปรับปรุงผลงานได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่ส านักงานเขตฯ แจ้งมติ       
ให้ทราบ  ครั้งที่ 2 ภายใน เวลา 3 เดือน นับแต่วันที่ส านักงานเขตฯ แจ้งมติให้ทราบ หากผู้ขอรับการประเมิน
ไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลา          
ที่ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผล                     
การประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่าไม่ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว       
และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ด าเนินการตามข้อ 10     

  10.  เสนอ กศจ.เชียงราย  อนุมัติผลการประเมิน  
  11.  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครชู านาญการพิเศษ   

12.  ส่งค าสั่งแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ขอวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
  1.  รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ทั้ง 3 ด้าน 
จ านวน 4 ชุด แผ่นบันทึกข้อมูล 1 แผ่น 

  2.  ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 
       -  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 

     -  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ แล้วด าเนินการตามข้อ 3) 
  3.  เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติคุณสมบัติ ต่อ กศจ.เชียงราย 

  4.  เสนอขออนุมัติคุณสมบัติต่อ กศจ.เชียงราย  และให้ กศจ.เชียงราย กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ  
ก่อนเสนอ ก.ค.ศ. โดยตั้งกรรมการจ านวน 3 คน เป็นผู้กลั่นกรองผลงานฯ พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินด้านที่ 1 (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ 2 (ด้านความรู้ความสามารถ) 

5.  เมื่อ กศจ. มีมติอนุมัติคุณสมบัติ, กรรมการกลั่นกรองผลงาน และตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 
และด้านที่ 2 แล้ว  
               -  ประสานกรรมการกลั่นกรอง ท าหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบบันทึกให้กรรมการ และประกาศ
แต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองผลงานให้กรรมการ เพื่อกลั่นกรองผลงาน 
      -  ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนเพื่อประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  

6.  สรุปคะแนนประเมินทั้ง 2 ด้าน เสนอขออนุมัติผลการประเมิน ต่อ กศจ.เชียงราย 
7.  ส่งเอกสารตามข้อ 1., แบบบันทึกของคณะกรรมการกลั่นกรอง, ข้อสังเกตของกรรมการด้านที่ 1 

และด้านที่ 2, ส าเนา ก.พ. 7 และส าเนาวุฒิบัตรผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
8. เมื่อส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ ก.ค.ศ. 
    -  ผ่านเกณฑ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ด าเนินการตามข้อ 9 

      -  ปรับปรุงผลงานได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเวลา 6 เดือน  ครั้งที่ 2 ภายใน เวลา 3 เดือน          
(นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ) หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่ง
รายละเอียดการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่
ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมิน
ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่าไม่ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการ
ประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ด าเนินการตามข้อ 9    

  9.  เสนอ กศจ.เชียงราย  อนุมัติผลการประเมิน  
  10. ผู้มีน านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ   
  11. ส่งค าสั่งแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ขอวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
  1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ทั้ง 3 ด้าน 
จ านวน  4 ชุด (ท าเอกสารด้านที่ 1 ด้านที่ 2 จ านวน 4 ชดุ ส่ง สพป.เชียงราย เขต 4 จ านวน 1 ชุด อีก 3 ชุด
เก็บไว้              ทีเ่จ้าตัวเพ่ือรอรับการประเมินจากคณะกรรมการที่ กศจ.เชียงราย แต่งตั้ง) 
 2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 
     -  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 

    -  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ ด าเนินการตามข้อ 3) 
3. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติคุณสมบัติ ต่อ กศจ.เชียงราย 
4. เสนอขออนุมัติคุณสมบัติต่อ กศจ.เชียงราย  พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1                 

(ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ 2 (ด้านความรู้ความสามารถ) 
 5. เมื่อ กศจ.เชียงราย มีมติอนุมัติคุณสมบัติ และตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ท าหนังสือขออนุญาต        
ต้นสังกัดของกรรมการประเมิน ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ทราบเพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
 6. สรุปคะแนนประเมินทั้ง 2 ด้าน เสนอขออนุมัติผลการประเมิน ต่อ กศจ.เชียงราย 
 7. ผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน  
          - ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เสนอขออนุมัติผลการประเมิน พร้อมทั้ง 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (ด้านที่ 3) 
         - ไม่ผ่านเกณฑ์ฯ ผลการประเมินอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ให้ผู้ขอรับการประเมิน
พัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการได้ 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือนนับจากวันที่ได้รับแจ้งหากผู้ขอรับการ
ประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนดถือว่า      
สละสิทธิ์ กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่าไม่
ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
เสนอขออนุมัติผลการประเมิน พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (ด้านที ่3) 
 8. ประสานประธานกรรมการ และกรรมการ เพ่ือด าเนินการประชุมประเมินผลงานทางวิชาการ 
 9. เสนอขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 3 ต่อ กศจ.เชียงราย 

      -  ผ่านเกณฑ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ด าเนินการตามข้อ 10 
          -  ปรับปรุงผลงานได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่ สพท. แจ้งมติให้ทราบ            

ครั้งที่ 2 ภายใน เวลา 3 เดือน นับแต่วันที่ สพท. แจ้งมติให้ทราบ หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียด  
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนดหรือส่ง            
เกนิเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์        
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ด าเนินการตามข้อ 10 
 10. เสนอ กศจ.เชียงราย  อนุมัติผลการประเมิน  
 11. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   
 12. ส่งค าสั่งแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ขอวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ทั้ง 3 ด้าน       

จ านวน 4 ชุด   
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 

    - ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 
    - ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ แล้วด าเนินการตามข้อ 3) 
3. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติคุณสมบัติ ต่อ กศจ.เชียงราย 

  4. เสนอขออนุมัติคุณสมบัติต่อ กศจ.เชียงราย  และให้ กศจ.เชียงราย  พิจารณาเอกสารหลักฐาน           
และกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ก่อนเสนอ ก.ค.ศ. โดยตั้งกรรมการจ านวน 3 คน เป็นผู้กลั่นกรองผลงานฯ  
พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ)  
และด้านที่ 2 (ด้านความรู้ความสามารถ) 
  5. เมื่อ กศจ.เชียงราย  มีมติอนุมัติคุณสมบัติ และตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ท าหนังสือแจ้งกรรมการ
ทราบเพ่ือประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  

6. สรุปคะแนนประเมินทั้ง 2 ด้าน เสนอขออนุมัติผลการประเมิน ต่อ กศจ.เชียงราย 
7. ผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน  
    - ผ่านเกณฑต์ามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เสนอขออนุมัติผลการประเมิน  

     - ไม่ผ่านเกณฑ์ฯ ผลการประเมินอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้ผู้ขอรับการประเมิน
พัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการได้ 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือนนับจากวันที่ได้รับแจ้ง หากผู้ขอรับการ
ประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละ
สิทธิ์  กรณ ี       ผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่า
ไม่ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
เสนอขออนุมัติ         ผลการประเมิน  
 8. ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
 9. เมื่อส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ ก.ค.ศ. 

    - ผ่านเกณฑ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ด าเนินการตามข้อ 11 
    - ปรับปรุงผลงานได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่ สพท. แจ้งมติให้ทราบ     

ครั้งที่ 2 ภายใน เวลา 3 เดือน นับแต่วันที่ สพท. แจ้งมติให้ทราบ หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียด     
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่ง            
เกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์       
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดถือว่าไม่ผ่านการประเมิน กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาแล้ว และมีผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ด าเนินการตามข้อ 10 

10. เสนอ กศจ.เชียงราย  อนุมัติผลการประเมิน  
11. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ   
12. ส่งค าสั่งแต่งตั้ง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ตอ่ 

Flow  Chart  การปฏิบัติงานขอมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ (ว 17) 

ผู้ขอส่งค าขอพร้อมเอกสารต่อ ผอ.โรงเรียน 

 

โรงเรียนส่งค าขอพร้อมเอกสารถึง สพท. 

 

สพท. รับเอกสาร 

                                                        สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ                                               ไม่ถูกต้อง                                                                         
                                                     และเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด                       ส่งกลับไปแกไ้ข 

                  ถูกต้อง      

                                         น าเสนอ กศจ. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินชดุที่ 1 

 

 
 
 

                                                สพท. แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการประเมิน 

          โรงเรียนประเมิน แล้วสง่ผลการประเมินให้ สพท. 

 

                                     เสนอผลการประเมินตอ่ กศจ.   
-  อนมุตัิผลการประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2  
-  อนมุตัิแตง่ตัง้กรรมการชดุที่ 2 ประเมินด้านท่ี 3 

 

                                        ส่งเอกสารประกอบการแต่งตั้งกรรมการชุดที่ 2 ให้ ศธจ. 
 
 

ศธจ . ประกาศแต่งตั้งกรรมการชดุที่ 2 
 

ศธจ.เชียงราย สง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินชดุที่ 1 

ประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 
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ส่งค าสั่งแต่งตั้งใหโ้รงเรียน,  สพฐ., ผู้เกี่ยวข้อง 
และบันทึกข้อมูลในระบบ P-OBEC 

สพท. รับประกาศแต่งตั้งกรรมการชุดที่ 2 จาก ศธจ.                                                                           

    

สพท. ประสานกรรมการตามประกาศฯ  
                                                   ส่งผลงาน พร้อมนัดวันประเมินผลงาน 

                

                        สพท. ประเมนิผลงานตามตารางการประชุมแตล่ะกลุม่สาระการเรยีนรู/้สาขาวิชา 

                                              เสนอ กศจ. อนุมัตผิลการประเมินดา้นท่ี 3 

   ศธจ. แจ้งมติ กศจ. อนุมตัิผลการประเมินด้านที่ 3 ให้ สพท. 

                              ผ่านเกณฑ์                      สพท. รับทราบมต ิ                       ปรับปรุง  

    

             ไม่ผ่านเกณฑ ์
                                                               สพท.แจ้งผู้ขอรับการประเมิน  
                                                                  -  มติ กศจ.,ข้อสังเกตฯ 
       สพท. ส่งรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง            
      และเอกสารประกอบการแตง่ตั้งให้ ศธจ.                                                   ผู้ขอรับการประเมิน  
 
  

           ศธจ.แต่งตั้ง และส่งค าสั่งให้ สพท.                 โรงเรียนรับผลงานท่ีปรบัปรุง 
                                
  

            สพท.รับค าสั่งแต่งตั้งจาก ศธจ.             สพท.รับผลงานท่ีปรับปรุงจากโรงเรียน 
       

  

                          ไม่ถูกต้อง                       สพท.            
ถูกต้อง                              ตรวจสอบเอกสาร             
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพื่อให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
(ว 21/2560) 
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การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ (ว 21/2560) 

ช่วงเปลี่ยนผ่าน  ส าหรับครูที่บรรจุก่อน 5 กรกฎาคม 2560   
 

1. มีระยะเวลาด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ นั้น ๆ  ไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ  

2. มีชั่วโมงปฏิบัติงานสะสมในต าแหน่งครู/วิทยฐานะที่ด ารงอยู่ปัจจุบัน ย้อนหลัง  5 ปี นับจากวันที่ยื่นค าขอ 

ร ว ม ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ า  4 , 0 0 0  ชั่ ว โ ม ง  แ ล ะ มี ชั่ ว โ ม ง ก า ร ส อ น ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ า ที่  ก . ค . ศ . ก า ห น ด  
     (* กคศ.ก าหนด ไม่น้อยกว่า 12 ชม.ต่อสัปดาห์, ตรวจนับชั่วโมงการสอนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายย้อนหลัง 5 ปีต่อเนื่อง นับจากวันที่ยื่นขอ จากส าเนาค าสั่งให้ปฏิบัติการสอน/งานอ่ืน ๆ และ
ตารางสอนแต่ละปี/เทอม โดยให้ ผอ.รร. ที่ผู้ขอได้ปฏิบัติหน้าที่อยู่ ในช่วงเวลานั้นๆ ลงนามทุกหน้า) 
     (** หลังจาก 5 ก.ค. 2560 ต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงานสอน 800 ชม./ปี ทั้งนี้รวมชั่วโมง PLC จ านวน 50 
ชม. ไว้ด้วยแล้วซึ่งครูจะต้องบันทึกข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่รายสัปดาห์ใน Logbook เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิค จน
ครบ 20 สัปดาห์/เทอม ในไฟล์ชื่อ LTeacher (เลข ปปช 13 หลัก) (ปี กศ-เทอม) นามสกุลXLSX แล้วจึงน าส่ง
ไฟล์พร้อมเอกสารประกอบให้ ผอ.รร. ปัจจุบันที่ครูผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่รับรอง และตรวจสอบข้อมูล หลังจากนั้น 
รร. จะส ารองไฟล์ไว้ 3 ชุด เพื่อส่งคืนเจ้าของข้อมูล 1 ชุด, เก็บไว้เป็นหลักฐานที่ รร. 1 ชุด และน าส่งให้ สพป. 1 
ชุด เพ่ือเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน และส าหรับการสอบทานข้อมูลประกอบการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ)  
      ดังนั้น ครูที่ยื่นขอฯจะต้องส่งไฟล์ LTeacher***.xlxs ตั้งแต่ ปี กศ. 2560 เป็นต้นไป ปี กศ.ละ 2 
ไฟล์ ส่งพร้อมเอกสารประกอบ 

3. ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นขอ  

4. ผ่านการพัฒนาที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ  
    (* ในระยะเปลี่ยนผ่าน ก.ค.ศ.อนุโลมให้ใช้การพัฒนาฯ ตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค. 60 และยังไม่
หมดอายุ 
   (** ถ้าอบรม ว.3 หลังวันที่ 5 กค. 60 น าไปใช้กับการยื่น ว.17 เท่านั้น  ส าหรับครูที่ต้องการใช้สิทธิ์ใน
ระยะเปลี่ยนผ่าน สามารถใช้ได้ 1 ครั้ง ภายใน 1 ปี นับจากวันที่ตัวเองมีสิทธิ์) 
    (*** ผู้ที่ด ารงต าแหน่งเกิน 5 ปี แต่ไม่ได้เข้ารับการอบรมตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค. 60 จะต้องเข้ารับ
การพัฒนาตาม ว.22 ในปี 2560 จ านวน 20 ชั่วโมง  
     (**** ผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่ก่อนแต่นับเวลาถึง 5 ก.ค. 60 ไม่ครบ 5 ปี จะต้องเข้ารับการพัฒนาตาม ว.22  
อีกปีละ 20 ชม. ซึ่งเริ่มนับในปี 2560 เป็นต้นไป และนับเวลาการพัฒนานี้รวมกับจ านวนปีที่ด ารงต าแหน่งก่อน  
5 ก.ค. 60 ให้ครบ 5 ปีย้อนหลัง จึงจะขอให้มีและเลื่อนตามเกณฑ์นี้ได้ ทั้งนี้ ถ้าป ี2560 ไม่ได้อบรมตาม ว.22  
หรืออบรมไม่ครบ 20 ชม./ปี จะต้องใช้การอบรมในปีถัดไปทดแทน ให้ครบ 5 ปี จึงจะครบตามเกณฑ์) 
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5. มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน  
นับถงึวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันยื่นค าขอ ซึ่งมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ฯ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา (ประเมิน 
รายปี กศ. ใช้แบบ วฐ.2) 
    (* ในแต่ละปีการศึกษา เริ่ม ปี กศ.2560 เป็นต้นไป ครูจะต้องบันทึกการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ใน 
LTeacher***.XLSX จนครบ 20 สัปดาห์/เทอม น าส่งให้ ผอ.รร. รับรอง ก่อนส าเนาไฟล์ส่ง สพป.   
    (** เมื่อสิ้นปีการศึกษา ครูจัดท าบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานที่เกิดจากปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งครู  
รายปีการศึกษา ตามแบบ วฐ.2 พร้อมเอกสารหลักฐาน และน าเสนอให้ ผอ.รร. นั้นๆ โดยมีค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูลที่ครูน าเสนอ รายงานความคิดเห็นประกอบการพิจารณาประเมินผลงานฯ 
ในแต่ละปี ทั้งนี้ รร. ใดไม่มีผอ.รร. ให้เสนอ สพท. แต่งตั้งผู้ประเมินประจ าปีและกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรอง
ข้อมูล) 
    (***ประเมิน 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด การจัดการเรียนการสอน 8, การจัดการชั้นเรียน 3 และการพัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ 2) 
    (*** เกณฑ์การประเมิน ส าหรับวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ตัวชี้วัดด้านที่ 1 ได้ไม่ต่ ากว่าระดับ 3  
ทุกตัวชี้วัดด้านที่ 2 และ3 ได้ไม่ต่ ากว่าระดับ 2 อีกอย่างน้อย 3 ตัวชี้วัด  

    (**** หากตัวชี้วัดใดมีผลประเมินอยู่ในระดับสูงกว่าเกณฑ์ข้ันต่ า (ได้ระดับ 4, 5 ) ให้ผู้ขอฯ ส่งเอกสาร
ประกอบเพิ่มเติมของตัวชี้วัดนั้น ๆ ด้วย  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบตัวชี้วัดนั้นๆ 
เทียบเคียงกับแนวทางการให้คะแนนประเมินตัวชี้วัดที่ กคศ. ได้จัดท าไว้แล้ว มิฉะนั้นจะเข้าข่ายมีความผิดฐาน
เลินเล่อตามนัยในข้อ 9) 

6. มแีบบสรุปการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง 5 ปีติดต่อกัน (แบบ วฐ.3) โดย ผอ.รร.ปัจจุบัน ที่มีวิทยฐานะ 
 ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ  โดยมีคณะกรรมการกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูลรายงานความคิดเห็นประกอบการพิจารณา  
     (* ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล 5 ปี กศ.ย้อนหลัง ผอ.รร.ปัจจุบัน เป็นผู้รับรองส าเนา) 
     (** ผอ.รร.มีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ กศจ.แต่งตั้งผู้มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าที่ขอ เป็นผู้ร่วม
ประเมินสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน วฐ.3) 

     (*** ในระยะเปลี่ยนผ่าน กคศ.ก าหนดให้ผู้ที่มีระยะเวลาในต าแหน่งครบ 5 ปี ก่อน 5 ก.ค 60 และมี
วุฒิบัตรอบรมฯตาม ว.3 ก่อนวันดังกล่าว 5 ก.ค. 2560 และยังไม่หมดอายุ สามารถยื่นขอฯ ได้  โดยใช้การ
ประเมินรายปี        (แบบ วฐ.2)  5 ปีย้อนหลัง และแบบสรุปการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง 5 ปีติดต่อกัน 
(แบบ วฐ.3)  โดยให้ ผอ.รร.ปัจจุบัน แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลฯ เพ่ือตรวจสอบและ
กลั่นกรองเอกสาร วฐ.2 ทั้ง 5 ปี และเอกสาร วฐ.3 ในคราวเดียว   ทั้งนี้ผู้ขอจะต้องมีเอกสารประกอบแต่ละปี
การศึกษา เช่น ตารางสอนและค าสั่ง     ให้ปฏิบัติหน้าที่ วุฒิบัตร ฯลฯ ที่ ผอ.รร. ที่ผู้ขอได้ปฏิบัติงานในช่วงเวลา
นั้นๆ รับรองด้วย 

เอกสารประกอบ แบบ วฐ.1 (แบบค าขอฯ) 
- ส าเนา กพ.7 หรือ กคศ.16 (ฉบับที่ จนท. สพท. ลงนามรับรอง) 
- ส าเนาตารางสอน และส าเนาค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  รายเทอม/ปี ในระยะเวลาคาบเกี่ยวกับ 

เวลา  ที่ยื่นขอฯ และนับย้อนหลังไป 5 ปี 
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เอกสารประกอบ แบบ วฐ.2 แต่ละปี/ชุด 
 - ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดต่าง ๆ โดยเฉพาะตัวชี้วัดที่มีระดับการประเมิน 4 และ 5 ที่ลงนามรับรอง
โดยผู้ที่เก่ียวข้องหรือมีอ านาจ 
 - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล ที่ลงนามรับรองโดย ผอ.รร. ที่ผู้ขอฯ ได้ปฏิบัติ 
หน้าที่อยู่ในระยะเวลานั้นๆ 
 - ตั้งแตป่ีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป แบบ วฐ.2 แต่ละปีการศึกษา จะยื่นพร้อมไฟล์ ไฟล์ 
LTeacher***.xlsx ปี กศ.ละ 2 ไฟล์ 
 

เอกสารประกอบ แบบ วฐ.3 (สรุป 5 ปีกศ.ย้อนหลัง) 
 - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล ลงนามรับรองโดย ผอ.รร. ปัจจุบัน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

49 
 

แบบตรวจเอกสาร การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ตาม ว 21   
ช่วงเปลี่ยนผ่าน    ส าหรับครูที่บรรจุก่อน 5 ก.ค. 2560   

(ด ารงต าแหน่งครูหรือมีวิทยฐานะครูช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นขอ 
---------------------------------- 

 
ชื่อ / สกุล ..................................................  ร.ร. ........................................... วิทยฐานะ.................... 
 
ตรวจสอบเอกสารจาก  แบบ วฐ.1 (ข้อ1, ข้อ2, ข้อ3, ข้อ4,) 
1. มีระยะเวลาด ารงต าแหน่งไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ (ตรวจจาก กพ.7) 
   ได้รับการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ  ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
    เมื่อวันที่ ................................... ถึงวันที่ส่งแบบค าขอวันที่ ..................................  รวม...... ปี.......เดือน   
                มีระยะเวลาด ารงต าแหน่งครบตามเกณฑ์    
                มีระยะเวลาด ารงต าแหน่งไม่ครบตามเกณฑ์ 
2. มีชั่วโมงปฏิบัติงาน ในต าแหน่งครู/วิทยฐานะที่ด ารงอยู่ปัจจุบัน ย้อนหลัง  5 ปี นับจาก 
วันที่ยื่นค าขอ  
   รวมไม่น้อยกว่า 4,000 ช่ัวโมง (ปี กศ.2560 เป็นต้นไปต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าปีละ800 ชม) 
 ปีที่1 ปีที่2 ปีที่3 ปีที่4 ปีที่5  

รวม 
(ชั่วโมง 
ทั้งหมด) 

วันที่………………….. 
ถึง ........................ 

วันที่………………….. 
ถึง ........................ 

วันที่………………….. 
ถึง ........................ 

วันที่………………….. 
ถึง ........................ 

วันที่………………….. 
ถึง ........................ 

ชั่วโมงสอน      
ภาระงานอื่น      

ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป จะต้องมีชั่วโมง PLC ปีละ50 ชั่วโมง  
PLC (50ชม/ปี)       
ไฟล์ LTeacher มี / ไม่มี  มี / ไม่มี มี / ไม่มี มี / ไม่มี  มี / ไม่มี 
 รวม (ชั่วโมง/ปี)      
หมายเหตุ* นับชั่วโมงปฏิบัติงานสอน และงานอ่ืนจาก ตารางสอนประจ าปี/เทอม คูณด้วย 40 สัปดาห์ 
     ควบคู่กับ ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่สอน/งานอ่ืนๆ  ที่ ผอ.รร.นั้นๆ ลงนามรับรอง ทุกหน้า 
    ** ผู้ที่ด ารงต าแหน่งเกิน 5 ปี แต่ไม่ได้อบรมฯตาม ว.3 ก่อน 5ก.ค.60 และผู้ที่ด ารงต าแหน่งครบ 5 ปี  
หลัง 5ก.ค.60  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป จะต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า 800 ชม./ปี 
    ในจ านวนนั้นจะเป็นชั่วโมง 50 ชม. ทั้งนี้ สามารถน าชั่วโมงPLCที่เกินมานับเป็นชั่วโมงพัฒนาของปีนั้น ๆ ได้ 
     *** ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป  ต้องส่งไฟล์ LTeacher***.XLSX ของผู้ยื่นค าขอฯ ปีกศ.ละ 2 ไฟล์ 
 มีชั่วโมงปฏิบัติงานสอน และเอกสารประกอบครบถ้วน ตามเกณฑ์ 
 เอกสารไม่ครบถ้วน  ขาดเอกสาร/ขอเอกสารเพิ่มเติม 

    ปีกศ........................  ตารางสอน ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ฯ  ไฟล์ LTeacher 
    ปีกศ........................  ตารางสอน ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ฯ  ไฟล์ LTeacher 
    ปีกศ........................  ตารางสอน ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ฯ  ไฟล์ LTeacher 
    ปีกศ........................  ตารางสอน ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ฯ  ไฟล์ LTeacher 
    ปีกศ........................  ตารางสอน ค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ฯ  ไฟล์ LTeacher 
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3. ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ขอ 
  ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ (ระบุ............................................................) 
4. ผ่านการพัฒนาที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   * ในระยะเปลี่ยนผ่าน ก.ค.ศ.อนุโลมให้ใช้ผลการพัฒนาฯ ตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค 60 และยังไม่หมดอายุ 
          เอกสารผ่านการพัฒนาฯ ครบถ้วนถูกต้อง 
   มีวุฒิบัตรผ่านการอบรมตาม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค 60 และยังไม่หมดอายุ 
                          อบรมฯ เมื่อวันที่ .................................       จะหมดอายุเมื่อวันที่ .................................    
            มีวุฒิบัตรฯ การอบรมตาม ว.22 ปีละ 20 ชั่วโมง  จ านวน.............ปี  
  เอกสารการพัฒนาฯ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   อบรมตาม ว.22 ไม่ครบปีละ 20 ชั่วโมง  (ตั้งแต่ 5 ก.ค.60 เมื่อนับเวลาการพัฒนานี้ 
รวมกับจ านวนปีที่ด ารงต าแหน่งก่อน 5 กค.60 ไม่ครบ 5 ปี) 
                ** การพัฒนาตาม ว.22 (บรรจุหลัง 5 ก.ค. 60) ต้องเข้าอบรมหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนา
รับรองปีละ 12 - 20 ชม. ย้อนหลัง 5 ปีต่อเนื่อง ทั้งนี้ภายใน 5 ปีต้องอบรม 100 ชม. แต่สามารถน าชั่วโมง PLC ที่
เกินมาทดแทนได้ (ซึ่งจะมีผู้ที่ครบตามเกณฑ์ ว.22 ตั้งแต่ 5ก.ค.65 เป็นต้นไป) 
ตรวจสอบเอกสารจาก  แบบ วฐ.2 (ข้อ 5) 
5. มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน       
นับถึงวันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันยื่นค าขอ ซึ่งมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ฯ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา  
โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานประกอบในแบบ วฐ.2  แต่ละปีการศึกษา   
      * ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์ที่ก าหนดก่อนวันที่ 5 ก.ค. 60 กคศ.ก าหนดให้ใช้คณะกรรมการ
กลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลผลงานสรุปย้อนหลัง 5 ปี (วฐ.3) เป็นผู้กลั่นกรองและตรวจสอบผลการประเมินราย
ปีด้วย 
 ** ส่วนผู้ที่มีคุณสมบัติครบ หลังวันที่ 5 ก.ค.60  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป จะต้องมีค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลของรายปีการศึกษา และไฟล์ LTeacher 2ไฟล์/ปีกศ. เพิ่มเติม 

ปีกศ.ที่ 1 
(……….........) 

ปีกศ.ที่ 2 
(……….........) 

ปีกศ.ที่ 3 
(……….........) 

ปีกศ.ที่ 4 
(……….........) 

ปีกศ.ที่ 5 
(……….........) 

วดป.ที่ยื่นขอ 

1 พ.ค...........    ถึง 
30 เม.ย.……….. 

1 พ.ค...........    ถึง 
30 เม.ย.……….. 

1 พ.ค..............    ถึง 
30 เม.ย.……….. 

1 พ.ค...........     ถึง 
30 เม.ย……….. 

1 พ.ค...........    ถึง 
30 เม.ย.……….. 

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

ผ่าน / ไม่
ผ่าน 

ผ่าน / ไม่
ผ่าน 

ผ่าน / ไม่ผ่าน ผ่าน / ไม่ผ่าน ผ่าน / ไม่ผ่าน  

 
  สรุป  ผู้ยื่นค าขอฯ มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ฯ จ านวน .......... ปีการศึกษา  
   เอกสารหลักฐานถูกต้อง/ครบถ้วน 
  เอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  ขอส าเนาเอกสารเพิ่มเติม  
 ปีการศึกษา....................... ปฏิบัติงานในโรงเรียน................................................... 
   ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดที่ ..................................................................... ........................ 
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   ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลประจ าปีกศ. ของรร.ที่ปฏิบัติงาน 
        ในเวลานั้นๆ (ผอ.รร.นั้นๆ รับรองทุกหน้า) 
  

ปีการศึกษา....................... ปฏิบัติงานในโรงเรียน................................................... 
   ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดที่ ........................................................................................ ..... 
   ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลประจ าปีกศ. ของรร.ที่ปฏิบัติงาน 
        ในเวลานั้นๆ (ผอ.รร.นั้นๆ รับรองทุกหน้า) 
 ปีการศึกษา....................... ปฏิบัติงานในโรงเรียน................................................... 
   ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดที่ .............................................................................. ............... 
   ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลประจ าปีกศ. ของรร.ที่ปฏิบัติงาน 
       ในเวลานั้นๆ (ผอ.รร.นั้นๆ รับรองทุกหน้า) 
 ปีการศึกษา....................... ปฏิบัติงานในโรงเรียน................................................... 
   ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดที่ ......................................................................... .................... 
   ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลประจ าปีกศ. ของรร.ที่ปฏิบัติงาน 
        ในเวลานั้นๆ (ผอ.รร.นั้นๆ รับรองทุกหน้า) 
 ปีการศึกษา....................... ปฏิบัติงานในโรงเรียน................................................... 
   ส าเนาเอกสารประกอบตัวชี้วัดที่ .................................................................... ......................... 
   ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูลประจ าปีกศ ของรร.ที่ปฏิบัติงาน 
        ในเวลานั้นๆ (ผอ.รร.นั้นๆ รับรองทุกหน้า) 
ตรวจสอบเอกสารจาก  แบบ วฐ.3 (ข้อ 6) 
6. มีสรุปผลงานย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา พร้อมค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 
ที่ ผอ.รร. ปัจจุบันรับรองทุกหน้า  ทั้งนี้ ผอ.รร. จะต้องมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอให้มีและเลื่อน 
  เอกสารหลักฐานครบถ้วน/ถูกต้อง     
  เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง ขอเอกสารเพิ่มเติม    
            ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการกลั่นกรองและตรวจสอบข้อมูล 5 ปีกศ.ย้อนหลัง ของ รร.ปัจจุบัน  
                   ที่ ผอ.ร.ร. รับรองทุกหน้า 
 
    ลงชื่อ      (ผู้ตรวจเอกสาร/ข้อมูล) 
          (     ) 
    วันที่........ /.............................../................ 
       
หมายเหตุ  เนื่องด้วยการด าเนินการตาม ว.21 นี้  ในข้อ 9 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการนี้โดยเคร่งครัด หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการโดยจงใจหรือประมาณเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการที่มิชอบใด ๆ ให้ถื อว่าเป็นความรับผิดชอบของผู้ขอ        
มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะและผู้เกี่ยวข้อง และถือเป็นความผิดทางวินัย แล้วแต่กรณี 
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สรุป คุณสมบัติ แนวทาง และเอกสาร 
การให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตาม ว.21  ระยะเปลี่ยนผ่าน(5 ก.ค.2560 เป็นต้นไป) 

ส าหรับผู้ที่จะขอวิทยฐานะครูช านาญการ และครูช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* ผู้ที่บรรจุก่อน 5 ก.ค.2560 และมีอายุงานน้อยกว่า5 ปี จะต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงานสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2560  
เป็นต้นไป ไม่น้อยกว่าปีละ 800 ชม. และเม่ือรวมเวลาย้อนหลัง 5 ปี ต่อเนื่อง จะต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงานสอน 
ไม่น้อยกว่า 4,000 ชม. (ค าสั่ง + ตารางสอน) 
** ผู้ที่บรรจุหลัง 5 ก.ค. 2560  จะต้องมีชั่วโมงปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่าปีละ 800 ชม.(รวม PLC 50 ชม.)  
ปีกศ.ละ 2 ไฟล์, อบรมหลักสูตรของคุรุพัฒนา ปีละ 12 - 20 ชม. แต่ภายใน 5 ปีย้อนหลังต้องอบรมรวม 100 
ชม. แต่สามารถน า ชม. PLC  ส่วนเกินในแต่ละมีมานับรวมได้ 
 

 

มีอายุงานมากกว่า 4 ปี + ชม.สอน 4000 ชม./5ปี 
 แต่ไม่มีใบอบรม ว.3 ก่อนวันที่ 5 ก.ค.60 

มีอายุงานมากกว่า 5 ปี  + ชม.สอน 4000 ชม./5ปี 
แต่ไมม่ีใบอบรม ว.3 ก่อนวันที่  5 ก.ค.60 

มีอายุงานมากกว่า 5 ปี + อบรม ว.3 ก่อนวันท่ี 5 ก.ค.60 
และยังไม่หมดอายุ  + ชม.สอน 4000 ชม./5ปี ขอได้เลย 
 

 

5 

ก.ค. 

256.. 

 

 

 

+ 

 

+ 

 

บรรจุก่อน 5 ก.ค.2560   
(สามารถใช้สิทธ์ิตาม ว17. ได้ 1 ครั้ง ภายใน 1 ปี  
นับจากวันท่ีมีคุณสมบตัิครบตามเกณฑ์     
และสามารถเลือกใช้สิทธ์ิตาม ว.21 ในช่วงเปลี่ยนผ่านได้ 
โดย... 

บรรจุหลัง 5 ก.ค.2560  ต้องใช้ ว.21 เท่านั้น 
(ด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ 5 ปี + ปฏิบัติงานสอน ปลีะ
800 ชม.(รวมPLC50 ชม.) +ผ่านการอบรมหลักสตูร        
ที่คุรุพัฒนารับรองปีละ 12 – 20 ชม. 5ปีต่อเนื่อง      
(รวม100ชม.)  +ผลประเมินการปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์ 3 
ปีใน 5 ปี ก.ศ 

มีอายุงานมากกว่า 3 ปี  
+ ชม.สอน 4000 ชม./5ปี 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม) +อบรมปีละ 
20ชม. 2ปี+ Logbook 2ปี 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม) +อบรมปีละ20ชม. 3ปี 
+ Logbook 3ปี 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม)  
+อบรม 20 ชม.1ป+ี Logbook 1ปี 
 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม)  
+อบรม 20 ชม.1ปี  + Logbook 1ปี 
 

มีอายุงานมากกว่า 2 ป ี
 + ชม.สอน 4000 ชม./5ปี 
 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม) +อบรมปีละ20ชม. 4ปี 
+ Logbook 4ปี 

มีอายุงานมากกว่า1ปี   
+ ชม.สอน 4000 ชม./5ปี 

สอน 800 ชม/ปี(PLC 50 ชม) +อบรมปีละ20ชม. 5ปี 
+ Logbook 5ปี 

มีอายุงาน 
น้อยกว่า1ปี   
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ผู้ขอส่งเอกสาร 5 ปีการศึกษาต่อ ผอ.โรงเรียน(รอบปลีะ 1 ครั้ง) จ านวน 2 ชุด  
(เช่ียวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ 4 ชุด) 

- วฐ.1 +เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
- วฐ.2 รายปีการศึกษา 5 ปีการศึกษา 
- บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน ผอ.รร.รับรอง พร้อมไฟล์ 

 

ผอ.โรงเรียน ตั้งกรรมการประเมิน/กลั่นกรองผลงาน
ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเอกสารให ้สพท. 

ส่งเอกสารให้ ศธจ.เชียงราย ด าเนนิการ 
(รอผลการพิจารณา) 

 

     ส่งส านา กพ.7 ให้ ศธจ.เชียงราย  
             ด าเนินการแต่งตั้ง  
(รอผลการพิจารณา) 

 
Flow  Chart  การปฏิบัติงานขอมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ (ว 21) 

                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       สพท.ตรวจสอบคุณสมบตัิและเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

               ไมผ่า่น         รับทราบมติ กศจ.เชียงราย           ผ่านเกณฑ ์
 
 
 
 
     

         แจ้งเจ้าตัวทราบ     
  
 
          

              ส่งค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สายงานบริหารการศึกษามีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
และมีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

(ว 12/2561) 
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ชื่องาน การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานบริหารการศึกษามีวิทยฐานะช านาญการ    
พิเศษและมีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ(ว 12/ 7 กันยายน 2561) 

1. ขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
หลักเกณฑ์ 

1. ด ารงต าแหน่งรอง ผอ.สพท. มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. มีภาระงานบริหารและการจัดการศึกษาเต็มเวลา 
3. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้นการบริหารและการจัดการศึกษาในสายงานบริการ 

การศึกษาย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
4. ต้องผ่านการประเมิน 3 ด้าน ดังนี้ 

3.1 ด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.2 ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
3.3 ด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการ 
1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้ง 3 ด้าน  

จ านวน  4 ชุด 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 

-  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 
-  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ ด าเนินการตามข้อ 3) 

3. ส่งเอกสารหลักฐานทั้ง 4 ชุด, ส าเนา ก.พ.7 2 ชุด และส าเนาวุฒิบัตรผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง   
2 ฉบับ ไปยัง สพฐ.  (ผู้เสนอขอรับการประเมินจัดเตรียมแฟ้มงานไว้ที่ สพท. เพ่ือรอรับการประเมินทั้ง 3 ด้าน 
จากคณะกรรมการประเมินที่ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง) 

4. ผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน  
     - ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว              

สพฐ.ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
     - ปรับปรุงด้านที่ 3 ได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายใน 6 เดือน ครั้งที่ 2 ภายใน 3 เดือน (นับแต่วันที่           

ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้งมติให้ทราบ) หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาคุณภาพในการ
บริหารและการจัดการศึกษา และหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่ง
เกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์   
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2. ขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเช่ียวชาญ 
หลักเกณฑ์ 

1. ด ารงต าแหน่งรอง ผอ.สพท. มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. มีภาระงานบริหารและการจัดการศึกษาเต็มเวลา 
3. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้นการบริหารและการจัดการศึกษาในสายงานบริการ 

การศึกษาย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
4. ต้องผ่านการประเมิน 3 ด้าน ดังนี้ 

3.1 ด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.2 ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
3.3 ด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการ 
1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้ง 3 ด้าน  

จ านวน  5 ชุด 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 

-  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 
-  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ ด าเนินการตามข้อ 3) 

3. ส่งเอกสารหลักฐานทั้ง 5 ชุด, ส าเนา ก.พ.7 2 ชุด และส าเนาวุฒิบัตรผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง   
2 ฉบับ ไปยัง สพฐ.  (ผู้เสนอขอรับการประเมินจัดเตรียมแฟ้มงานไว้ที่ สพท. เพ่ือรอรับการประเมินทั้ง 3 ด้าน 
จากคณะกรรมการประเมินที่ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง) 

4. ผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน  
     - ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว              

สพฐ.ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
     - ปรับปรุงด้านที่ 3 ได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายใน 6 เดือน ครั้งที่ 2 ภายใน 3 เดือน (นับแต่วันที่           

ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้งมติให้ทราบ) หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาคุณภาพในการ
บริหารและการจัดการศึกษา และหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่ง
เกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์   
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3. ขอมีวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
หลักเกณฑ์ 

1. ด ารงต าแหน่ง ผอ.สพท. มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. มีภาระงานบริหารและการจัดการศึกษาเต็มเวลา 
3. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้นการบริหารและการจัดการศึกษาในสายงานบริการ 

การศึกษาย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
4. ต้องผ่านการประเมิน 3 ด้าน ดังนี้ 

3.1 ด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.2 ด้านที่ 2 ด้านความรู้ความสามารถ  
3.3 ด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการ 
1. รับหนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้ง 3 ด้าน  

จ านวน  5 ชุด 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ จากแบบเสนอขอรับการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับส าเนา ก.พ. 7 

-  ถูกต้อง ด าเนินการตามข้อ 3 
-  ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าตัวแก้ไข (แก้ไขถูกต้อง ส่งกลับมาใหม่ ด าเนินการตามข้อ 3) 

3. ส่งเอกสารหลักฐานทั้ง 5 ชุด, ส าเนา ก.พ.7 2 ชุด และส าเนาวุฒิบัตรผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง   
2 ฉบับ ไปยัง สพฐ.  (ผู้เสนอขอรับการประเมินจัดเตรียมแฟ้มงานไว้ที่ สพท. เพ่ือรอรับการประเมินทั้ง 3 ด้าน 
จากคณะกรรมการประเมินที่ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง) 

4. ผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน  
     - ผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว              

สพฐ.ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
     - ปรับปรุงด้านที่ 3 ได้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายใน 6 เดือน ครั้งที่ 2 ภายใน 3 เดือน (นับแต่วันที่           

ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้งมติให้ทราบ) หากผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาคุณภาพในการ
บริหารและการจัดการศึกษา และหรือผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่ง
เกินเวลาที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์   
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Flow  Chart  การปฏิบัติงานขอมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ (ว 12) 

      ผู้ขอส่งค าขอพร้อมเอกสารตอ่ ผอ.สพท. 

 

สพท. รับเอกสาร 

                                                        สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ                                                
                                                     และเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด                        

                        

น าเอกสารหลักฐานเสนอ ไป สพฐ.  
(ช านาญการพิเศษจ านวน 4 ชุด  เช่ียวชาญ 5 ชุด) 

  
        

        ผู้ขอรับการประเมินเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการประเมิน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบคุคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหนง่ที่ปรับระดับสงูขึ้น 1 ระดับ  
และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 
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ชื่องาน งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและ
ระดับช านาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็น
ต าแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 

ขั้นตอน วิธีการ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ครองต าแหน่งจาก ก.พ.7 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 4 เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินจัดท าข้อมูลบุคคล  พร้อมทั้งให้
ผู้บั งคับบัญชาที่ ควบคุมดูและการปฏิบัติ งานและผอ.สพป.เชียงราย เขต 4 ประเมินคุณลักษณะ                 
ของบุคคล ทั้งนี้ ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

2. แจ้งเรื่องไปยังผู้ขอรับการประมิน เพ่ือจัดท าข้อมูลบุคคล และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
และให้เสนอมาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

3. น าข้อมูลบุคคล และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน            
เขตพ้ืนที่การศึกษาประศึกษาเชียงราย เขต 4 เพื่อให้ความเห็นชอบในการส่งผลงานเมื่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงราย เขต 4 เห็นชอบแล้ว ผู้ขอรับการประเมินจึงจะส่งผลงานและเอกสารต่าง ๆ ได้ 

4. เสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จัดท าประกาศรายชื่อผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติ                     
และผู้ร่วมจัดท าผลงานของผู้ขอรับการประเมินโดยแจ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ ทราบและทักท้วงได้ภายใน 30 วัน 

5. ผู้ขอรับการประเมินส่งผลงานพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
5.1 ผลงานตามจ านวนเรื่องท่ีระบุไว้ในแบบคัดเลือก (ข้อมูลบุคคล) โดยให้จัดส่งผลงาน 

แต่ละเรื่อง จ านวน 5 ชุด 
5.2 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

จ านวน 1 เรื่อง จ านวน 5 ชุด ทั้งนี้ ข้อเสนอแนวความคิดดังกล่าวจะต้องเป็นเรื่องเดียวกับที่เสนอไว้                
ในแบบคัดเลือก 
 ทั้งนี้ การส่งผลงานดังกล่าวจะต้องมีหนังสือน าส่งจากกลุ่มเจ้าของต าแหน่ง และกลุ่มอ านวยการ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องลงวันเดือนปีที่รับผลงานในแบบ
แสดงการรับผลงาน 

6. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมส่งผลงานและเอกสาร 
หลักฐานให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
  6.2 ข้อมูลบุคคล 
  6.3 แบบให้คะแนน 
  6.4 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  6.5 ผลงาน 
 7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และเสนอ กศจ.เชียงราย เพ่ือทราบ 
พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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Flow  Chart  การปฏิบัติงานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ  
กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่ง           

 ที่ปรับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูค้รองต าแหน่งและแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมิน 
จัดท าข้อมูลส่งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

ผู้ขอรับการประเมินส่งงาน  
ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 
 

เสนอ ศธจ.ประกาศชื่อผลงาน สัดส่วนของผลงานของผลงานท่ีปฏบิตัิ  
และผูร้่วมจดัท างานของผู้รับการประเมิน  

พร้อมช่ือข้อเสนอแนวความคิด/วธิีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และทักท้วงได้ภายใน 30 วัน 

 
 
 

ผู้รับการประเมินส่งผลงานพร้อมแบบประเมิน 
 
 
 

                                                     
ส่งผลงานและเอกสารหลักฐาน 
ให้กรรมการประเมินผลงาน 

และประชุมคณะกรรมการประเมนิผลงาน 
 
 

      
ส่งรายละเอียดแนบและเอกสารประกอบการแต่งตั้งให้ ศธจ. 

 
 

 
รับค าสั่งแต่งตั้งจาก ศธจ. 
 

         
 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งให้ สพฐ. และผูเ้กี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอบรรจุและแต่งตัง้บุคคลเปน็ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  จากบัญชีของหนว่ยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชี 

ของหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) 

2. วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน  
(กรณีขอใช้บัญชี)  ตามหลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3.   ขอบเขตของงาน 
  การด าเนบนการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานอ่ืน (กรณีขอใช้บัญชี) ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  กรณีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีต าแหน่งว่าง  และไม่ได้ด าเนบนการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ส ารวจต าแหน่งว่าง            
ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่ประสงค์ จะน าไปใช้บรรจุแต่งตั้งบุคคลจากบัญชี      
ผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.อ่ืน หรือหน่วยงานทางศึกษาอ่ืน เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จัดส่งข้อมูลให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด 

5.2  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด เสนอข้อมูลเสนอ กศจ.อนุมัตบต าแหน่งว่าง ต าแหน่ง       
ครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) เพ่ือใช้บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้
ขึ้นบัญชีไว้จาก กศจ.อ่ืน หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน  

5.3  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชี ส่งมตบ กศจ.พร้อมรายละเอียดการขอใช้บัญชี 
ไปให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดเจ้าของบัญชีแจ้งต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และความประสงค์ขอใช้บัญชีบรรจุ
บุคลากรผู้สอบแข่งขัน ไว้ขึ้นบัญชีไว้เป็นข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยหรือต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค (2) แล้วแต่กรณี 

5.4  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดเจ้าของบัญชี โดยอนุมัตบ กศจ./สอบถามความสมัครใจบุคคล
ที่ข้ึนบัญชีเพ่ือ ไปขึ้นบัญชีตามท่ีขอในข้อ  5.2 

5.5  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชี น ารายชื่อบุคคลที่สมัครใจ เสนอ กศจ.อนุมัตบ
ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชีเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามต าแหน่งที่ขออนุมัตบไว้ 

5.6  กศจ.ที่ขอใช้บัญชีประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
5.7  ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามข้อ 5.6 ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดเจ้าของ

บัญชีเพ่ือทราบและสบ้นสุดการข้ึนบัญชีเดบม 
5.8  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดด าเนบนการเรียกตัว เพ่ือเลือกโรงเรียน และส่งตัว                         

ผู้สอบแข่งขันไดร้ายงานตัวมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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5.9 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไป
ปฏบบัตบหน้าที่โรงเรียนที่เลือก 

5.9  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 โดยอนุมัตบ กศจ.เชียงรายลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมทั้งให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
หรือทดลองปฏบบัตบหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

5.10  ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมบล าเนาตรวจสอบประวัตบ 
อาชญากรรม 

5.11  ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 8 ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2561 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวบธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.0/603 ลงวันที่ 30 มบถุนายน 2551 เรื่อง  แนว
ปฏบบัตบในการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ส าหรับต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย และต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค (2)  

หน่วยงานที่ขอได้รับอนุมัตบรายชื่อบุคคลที่ขึ้นบัญชีจากหน่วยงาน
ขึ้นบัญชีน ารายชื่อเสนอ กศจ. 

แจ้งอัตราว่าง/ความต้องการถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชีฯ 

ประกาศข้ึนบัญชีสอบแข่งขันของ กศจ. ท่ีขอ 

เรียกรายงานตัวเพ่ือสั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53/ส่งตัวปฏบบัตบหน้าที่ในสถานศึกษา 

ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 

สพป./สพม. ส ารวจอัตราว่างที่ใช้บรรจุแต่งตั้งและ 
ขออนุมัตบ กศจ. ขออนุมัตบใช้บัญชี 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน  (กรณีขอใช้บัญชี) 

สพป./สพม.………กลุ่มบรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีของหน่วยงานอื่น  (กรณีขอใช้บัญชี) ตามหลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 
 

สพป./สพม. ส ารวจต าแหน่งว่างที่จะน าไปใช้บรรจุแต่งตั้ง
จากบัญชีผูส้อบแข่งขันได ้

  สพป./สพม. 
 

 

2. กศจ. อนุมัตบต าแหน่งว่างต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) เพื่อใช้
บรรจุ ได้ขึ้นบัญชีไวจ้าก กศจ.อื่น 

  ศธจ.  

3. ศธจ.  ส่งมตบ กศจ.เชียงราย พร้อมรายละเอียดการขอใช้
บัญชีไปให้ ศธจ.เจ้าของบัญชีแจ้งต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ 
แล้วแต่กรณ ี
 

  ศธจ. 
 

 

4. กศจ. อนุมัตบประกาศขึ้นบัญชีผูส้อบแข่งขันได้และส่ง
ประกาศให้ ศธจ. เจา้ของบัญชีทราบเพื่อสบ้นสดุการขึ้นบญัชี 

  ศธจ.  

5. ศธจ.  ด าเนบนการเรียกตัวเพื่อเลือกโรงเรียนและสั่งบรรจุโดย
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 และเตรยีมพัฒนาอย่างเข้มตามที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ศธจ./สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่ภูมบล าเนา
ตรวจสอบประวัตบอาชญากรรม และส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน 7 วัน 

  สพป./สพม./โรงเรียน/
สถานีต ารวจ 

 
 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน              กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ                การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 

สพป./สพม.ส ารวจต าแหน่งว่าง 

กศจ. อนุมัตบต าแหน่ง 

ศธจ.เ ส่งรายละเอียดให ้ 
ศธจ. เจ้าของบัญชี 

ส่งตัวให้สถานีต ารวจทอ้งที่ท า
ประวัตบฯ และส่งค าสั่งให้ส านักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

ศธจ. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบได้และส่งประกาศให้เจ้าของ
บัญชีทราบเพื่อสบ้นสุดการขึ้นบัญช ี

เรียกรายงานตัวเลือกโรงเรียนสั่งบรรจุและแต่งตั้งโดย
ผู้มีอ านาจเพือ่เตรียมพัฒนาตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากร 

   ทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
      ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่ 
          การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

67 
 

1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 

ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นการแต่งตั้งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงบนเดือน 

4.  ค าจ ากัดความ - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครูและ
สาขาวบชาเอกท่ีต้องการของแต่ละสถานศึกษา ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเว็บไซต์ 

5.2  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย  (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)  ตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑ์ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.3  สถานศึกษา  น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย  แล้วรวบรวม 
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่ก าหนด 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมและจัดท าข้อมูลตรวจสอบและด าเนบนการดังนี้ 
         1)  รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         2)  ตรวจสอบคุณสมบัตบของผู้ย้าย 
         3)   แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4)   น าเสนอ กศจ.เชียงรายเพ่ืออนุมัตบและให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาปลายทางกรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   5)  จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมา
จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         6)  ตรวจสอบต าแหน่งว่างและคุณวุฒบวบชาเอก  ตามที่สถานศึกษาต้องการและขาดแคลน 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งข้อมูลของผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
  5.6  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดมีประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาพบจารณาการย้าย  ก่อนน าเสนอ กศจ.เชียงราย 
  5.7  กศจ.เชียงราย พบจารณาอนุมัตบ 
  5.8  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  5.9  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  5.10  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.10  กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดด าเนบนการดังนี้ 
            1)  แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
            2)  ผู้ได้รับการพบจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
            3)  สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพบจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
            4)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพบจารณาย้าย ไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สถานศึกษาส่งค าร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
พบจารณาจัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่ฯ 

และตรวจสอบต าแหน่งว่าง คุณวุฒบ วบชาเอก
ความต้องการความขาดแคลน 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาส่งค าร้องให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด
เสนอ กศจ.พบจารณาอนุมัตบ 

สพป./สพม. ส่งรายชื่อผู้ขอย้ายให้โรงเรียนที่ระบุ
ขอย้ายเพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษา

พบจารณาและแจ้งผลการพบจารณาให้  
สพป./สพม. ทราบ 

คณะกรรมการพบจารณาน าเสนอ กศจ.พบจารณา
อนุมัตบรับย้าย 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ,สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพป./สพม. ต้นสังกัดส่งค าร้องขอย้ายให้ สพป./
สพม. ที่ระบุขอย้ายไป 

สพป./สพม.ขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา 
คณะกรรมการฯน าเสนอ กศจ. อนุมัตบ  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ทราบ และ
รายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพบจารณาย้าย 
มอบหมายงานในหน้าที่ 

สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพบจารณามา สพป./
สพม.ต้นสังกัดเพ่ือรับหนังสือส่งตัว 

สพป.สพม.ต้นสังกัดท าหนังสือส่งตัวไปยัง 
สพป.สพม.ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ค าร้องขอย้ายข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ  
ที่แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24  ลงวันที ่ 28 ธันวาคม  2559                   
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวบธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  สังกัด สพฐ. 

8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521                     
เรื่อง  การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงบนเดือนข้าราชการพลเรือน 

8.4  หนังสือส านักเลขาธบการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที่  27  พฤศจบกายน  2524 
เรื่อง  การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)    สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏบบตับการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   ผู้ขอย้าย  

2. คณะกรรมการกลั่นกรองพบจารณาน าเสนอ กศจ.  
อนุมัตบรับย้าย 

  ศธจ.  

3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งยา้ยและแต่งตั้ง   ศธจ.  

4. ส่งค าสั่งแจ้ง สพท.ต้นสังกัด ส่งตัวข้าราชการปฏบบตับหน้าที ่
ตามค าสั่ง 

  สพท.  

5. ส่งค าสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 
ทราบ 

  สพท.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน             กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 
 
 

 

 

 

 

 

 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บรบหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บรบหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บรบหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดบมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายใน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล
ต้องได้รับอนุมัตบจาก กศจ.  ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอ
ความเห็นประกอบการพบจารณาของ กศจ.ด้วยและเมื่อ กศจ. พบจารณาอนุมัตบแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง  และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 

5.2  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5.3  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 

   5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เสนอ กศจ.  เพ่ือส่งค าร้องไปยังส านักงานศึกษาธบการจังหวัดปลายทาง 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
  5.6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน  
เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองย้ายพบจารณาตามบัญชีสรุปและค าร้องขอย้ายประกอบกัน 
  5.7  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด  น าผลการพบจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อม
ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา เสนอ กศจ.เชียงรายพบจารณาอนุมัตบย้าย 
  5.8  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด  ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง  และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง
ด าเนบนการส่งตัวไปปฏบบัตบหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

            
            
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพป./สพม. รวบรวมค าร้องและจัดท าข้อมูล/ 
ส่งค าร้องไปยัง สพป.สพม.ปลายทาง 

น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 

สพป./สพม. รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง
น าเสนอ กศจ. อนุมัตบรับย้าย 

ผอ.สพป./สพม. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53              
ออกค าสั่งสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   ค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521  เรื่อง   
การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงบนเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.3 หนังสือส านักเลขาธบการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที่  27  พฤศจบกายน  2524 
       8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 006.4/685 ลงวันที่ 6 ตุลาคม  2560  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และวบธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บรบหารสถานศึกษา สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน     เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บรบหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บงัคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.  
ก าหนด 

  โรงเรียน 
 

 

2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาผู้ขอย้าย   โรงเรียน  

3. สพป./สพม. รวบรวมค าร้องส่งไปปลายทาง และจัดท าบัญชีแยก
เป็นรายโรงเรยีนตามความประสงค์เพื่อขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ท่ีรับย้ายตั้งคณะท างานจัดท าข้อมูลการย้ายโดย
พบจารณาตามบญัชีสรุปของเจ้าหนา้ที่และค าร้องขอย้าย 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. น าผลการพบจารณาเสนอ กศจ.พบจารณาอนุมัตบย้าย 
 

  สพป./สพม.  

6.  
 
 
 
 
 

ศธจ.  สั่งย้ายและแต่งตั้งและแจ้ง สพฐ. ส านักงาน 
ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

  ศธจ./ 
สพป./สพม. 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง)1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน               กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ              การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องโดย
ผ่านความเห็นจากคณะกรรมการ 

สพป./สพม. รวมค าร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นที่ 
ท าบัญชีแยกตามโรงเรียนที่ประสงค์เพื่อขอความเห็น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

ตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพบจารณา 

กศจ. พบจารณาอนุมัตบ 

ศธจ. สั่งย้ายและแต่งต้ัง และแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย และ โอนข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย และ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและย้าย

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2.  วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม       
หลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย และ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและย้าย

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เป็นการแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งว่าง ต้องได้รับอนุมัตบ
จาก กศจ. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งต้องด าเนบนการตามหลักเกณฑ์และวบธีการ       
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจต าแหน่งว่าง จัดท าข้อมูลต าแหน่งว่างให้ 
ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด  
  5.2 ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด เสนอขออนุมัตบ กศจ.ในการน าต าแหน่งว่างที่มีอัตรา
เงบนเดือนมาใช้ส าหรับการเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้ายหรือรับโอน และ ก าหนดองค์ประกอบการประเมบน ตัวชี้วัด 
แบบประเมบนและคะแนนประเมบน 
  5.3 กศจ.ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้ายและรับโอน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยระบุต าแหน่งว่างที่รับเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้าย และรับโอน 
คุณสมบัตบของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย และโอน และองค์ประกอบการประเมบน ตัวชี้วัด แบบประเมบน และ
คะแนนประเมบน  

5.4 ผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย  โอน ยื่นแบบค าขอ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)                  
ตามระยะเวลาที ่กศจ. ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าข้อมูล และด าเนบนการดังนี้ 
   1) รวบรวมค าร้องขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย  โอน ของผู้ขอ ที่เป็นข้าราชการในสังกัด
และจากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่น  
   2) เสนอชื่อบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนบนการพบจารณารับเปลี่ยน
ต าแหน่ง รับย้ายและรับโอน ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)       
ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดประกาศแต่งตั้งฯ   

3) ตรวจสอบคุณสมบัตบของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง  ย้าย โอน                
 4)  เสนอประกาศผู้มีสบทธบ์เปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอน ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดประกาศ 
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   5) ด าเนบนการพบจารณา รับเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอน  
6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอบถามส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดบม                

เกี่ยวกับข้อมูลการรับเงบนเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด าเนบนการทางวบนัยหรือจรรยาบรรณวบชาชีพ การถูก
ด าเนบนคดีหรือถูกลงโทษทางอาญาหรือการถูกด าเนบนคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลายและข้อมูลอ่ืนๆ 
(กรณีรับโอน) 
  5.6  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดเสนอ กศจ.  พบจารณาอนุมัตบ  
  5.7  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  มีค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอน กรณีการโอนจะต้องได้รับ
การยบนยอมของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดบม ซึ่ง จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  5.8  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด และผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.9  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   5.10  กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 (2)       
ในสังกัดด าเนบนการดังนี ้
          1)  แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้ายและผู้เกี่ยวข้อง 
          2)  ผู้ได้รับการพบจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
          3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพบจารณาย้าย ไปส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
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6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

  กรณีภายในเขตพื้นที่การศึกษา   กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเปลี่ยน/ย้าย/โอน ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดท าข้อมูลผู้ขอย้าย และตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

สพป./สพม. ตรวจสอบคุณสมบัตบของผู้ขอย้าย 

น าเสนอ กศจ. เพ่ืออนุมัตบให้ส่งค าร้องขอย้ายไป 
สพป./สพม. ที่ขอย้าย 

ศธจ. แต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรองการย้าย 
พบจารณาก่อนเสนอ กศจ. 

กศจ. พบจารณาอนุมัตบ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง สพป./สพม. ต้นสังกัด ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่นสังกัดเดบม ,สพฐ. และ

ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

ศธจ. ปลายทางแต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรอง
การย้าย พบจารณาก่อนเสนอ กศจ. 

 

กศจ.พบจารณาอนุมัตบ 
รับย้าย  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้งให้ สพป./สพม. ต้นสังกัด ทราบ 
และรายงาน สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งให้ผู้ได้รับการพบจารณาย้ายมอบหมาย 
งานในหน้าที่ 

สพป./สพม.ต้นสังกัดส่งตัวผู้ได้รับการพบจารณา
รับย้ายไป สพป./สพม. ที่รับย้าย 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบค าขอเปลี่ยนต าแหน่ง / ย้าย / โอน 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521              
เรื่อง  การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงบนเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.3  หนังสือส านักเลขาธบการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที ่ 27  พฤศจบกายน  2524 
       8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว.30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวบธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค.(2) 
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กศจ.พิจารณาอนมุตั ิ

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)    สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง/ย้าย/โอน ยืน่ค าร้องผ่านผูบ้ังคับบัญชา
ตามล าดับ 

  ผู้ยื่นค าร้อง  

2. สพท.ตรวจสอบคุณสมบตับของผู้ขอย้าย   สพท.  

3. ศธจ..แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพบจารณาก่อน
เสนอ กศจ. 

  ศธจ..  

4. กศจ. พบจารณาอนุมัตบรับย้าย   กศจ.  

5. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 มีค าสั่งเปลี่ยน /ย้าย / โอน   ศธจ.  

6.  รายงาน สพฐ. และ ส านักงาน ก.ค.ศ.   ศธจ.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน             กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 
 
 
 
 

ยื่นค าขอเปลีย่น/ย้าย/โอน 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ผู้อ านาจตามมาตรา 53 ลงนาม

ในค าสัง่ฯ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานโอนพนักงานส่วนทอ้งถิ่นและ       

ข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น                 

ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   
งานโอนพนักงานส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู       

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2.  วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม       
หลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานโอนพนักงานส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู        

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  ต้องได้รับอนุมัตบ        
จาก กศจ. ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งต้องด าเนบนการตามหลักเกณฑ์และวบธีการ       
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจต าแหน่งว่าง จัดท าข้อมูลต าแหน่งว่างให ้
ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด  
  5.2 ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด เสนอขออนุมัตบ กศจ.ในการน าต าแหน่งว่างที่มีอัตรา
เงบนเดือนมาใช้ส าหรับการเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้ายหรือรับโอน และ ก าหนดองค์ประกอบการประเมบน ตัวชี้วัด 
แบบประเมบนและคะแนนประเมบน 
  5.3 กศจ.ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยระบุ
ต าแหน่งว่างที่จะรับโอน คุณสมบัตบของผู้ขอโอน และองค์ประกอบการประเมบน ตัวชี้วัด แบบประเมบน และ
คะแนนประเมบน  

5.4 ผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย  โอน ยื่นแบบค าขอ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)                  
ตามระยะเวลาที ่กศจ. ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.5  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าข้อมูล และด าเนบนการดังนี้ 
   1) รวบรวมค าร้องขอโอน ของผู้ขอ ที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่น  
   2) เสนอชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนบนการพบจารณารับโอนพนักงาน
ส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดประกาศแต่งตั้งฯ   

3) ตรวจสอบคุณสมบัตบของผู้ขอโอน 
           4)  เสนอประกาศผู้มีสบทธบ์เข้ารับการรับโอน ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดประกาศ 
   5) ด าเนบนการพบจารณารับโอน  
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6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอบถามส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดบม                
เกี่ยวกับข้อมูลการรับเงบนเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด าเนบนการทางวบนัยหรือจรรยาบรรณวบชาชีพ การถูก
ด าเนบนคดีหรือถูกลงโทษทางอาญาหรือการถูกด าเนบนคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลายและข้อมูลอ่ืนๆ  
  5.6  ส านักงานศึกษาธบการจังหวัดเสนอ กศจ.  พบจารณาอนุมัตบ  
  5.7  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  มีค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอน กรณีการโอนจะต้องได้รับ
การยบนยอมของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดบม ซึ่ง จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  5.8  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด และผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.9  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเปลี่ยน/ย้าย/โอน ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดท าข้อมูลผู้ขอย้าย และตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

สพป./สพม. ตรวจสอบคุณสมบัตบของผู้ขอย้าย 

ศธจ. แต่งตั้งคณะกรรมการกรลั่นกรองการย้าย 
พบจารณาก่อนเสนอ กศจ. 

กศจ. พบจารณาอนุมัตบ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแจ้ง ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นสังกัด
เดบม ,สพฐ. และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบค าขอโอนพนักงานท้องถบ่นและข้าราชการอื่น 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15  ลงวันที่  9 พฤษภาคม  2521              
เรื่อง  การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงบนเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.3  หนังสือส านักเลขาธบการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 255  ลงวันที่  27  พฤศจบกายน        
2524 
       8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว.29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวบธีการโอนพนักงานส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
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กศจ.พิจารณาอนมุตั ิ

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)    สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการรับโอนพนักงานส่วนท้องถบ่นและข้าราชการอื่นที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ขอโอน ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับ   ผู้ยื่นค าร้อง  

2. สพท.ตรวจสอบคุณสมบตับของผู้ขอย้าย   สพท.  

3. ศธจ..แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการรับโอนพบจารณา
ก่อนเสนอ กศจ. 

  ศธจ..  

4. กศจ. พบจารณาอนุมัตบรับโอน   กศจ.  

5. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 มีค าสั่งรบั โอน   ศธจ.  

6.  รายงาน สพฐ. และ ส านักงาน ก.ค.ศ.   ศธจ.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน             กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ โอน 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ผู้อ านาจตามมาตรา 53 ลงนาม

ในค าสัง่ฯ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอโอนข้าราชการครแูละ 

   บุคลากรทางการศึกษา 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นการตกลงกันระหว่างหน่วยงาน 
ผู้ให้โอนและผู้รับโอน  ซึ่งต้องด าเนบนการให้เป็นไปตาม มาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551  ระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่อง
การโอนของหน่วยงานนั้นๆ  

4.  ค าจ ากัดความ 
การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาขอโอนไปหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ  การลาศึกษาต่อ  การด าเนบนการทางวบนัย 
  5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งเรื่องไปหน่วยงานปลายทาง 
  5.4  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้รับแจ้งผลการพบจารณารับโอนแล้ว  จัดส่งข้อมูล
ของผู้ขอโอนและตกลงการโอนไปหน่วยงานที่รับโอน 
  5.5  เมื่อหน่วยงานรับโอนส่งค าสั่งรับโอนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เสนอ กศจ.พบจารณา
อนุมัตบให้โอน  โดยผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งให้โอนมีผลบังคับในวันเดียวกัน 
  5.6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขอโอนทราบและมอบหมายงาน 
  5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งตัวไปหน่วยงานที่รับโอน 
  5.8  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 

 
 
 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 

เพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 57 วรรคหนึ่ง 
 
 

สพป./สพม. ส่งเรื่องไปหน่วยงานปลายทาง 

สพป./สพม.ต้นสังกัดรับแจ้งผลรับโอนแล้ว จัดส่ง
ข้อมูลฯ และตกลงการโอนไปหน่วยงานที่รับโอน 

หน่วยงานรับโอนแจ้งผลการรับโอนให้ สพป/สพม. 
เสนอ กศจ.พบจารณา  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งให้โอน 
 

        ยื่นค าขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

    สพป./สพท.แจ้งสถานศึกษา /ผู้ขอโอนทราบ และ 
        สพป./สพท.ส่งตัวไปให้หน่วยงานที่รับโอน 

                     แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมลูการลาศึกษาต่อ การ
ด าเนบนการทางวบนัย ส่งเรื่องไปหนว่ยงานท่ีขอโอน 
 

  สพป./สพม.  

3. เมื่อหน่วยงานรับโอนมีค าสั่งรับโอนแล้ว  สพป./สพม.  
ต้นสังกัดเสนอ กศจ. พบจารณาอนุมัตบ 
 

  สพป./สพม.  

4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งให้โอนโดยมีผลบังคับในวัน
เดียวกัน 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอโอนให้มอบหมาย
งาน 

  สพป./สพม.  

6.  สพป./สพม. ท าหนังสือส่งตัวผู้ขอโอนไปยังหน่วยงานท่ีรับ
โอนและส่งค าสั่งแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน              กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ            ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 
 

 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอ 

สพป./สพม.ตรวจสอบขอ้มูลส่งไปหน่วยงานขอโอน 

สพป./สพม.ส่งตัวผู้ขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่รับโอนและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานรับโอนมีค าสั่งรับโอน สพป./สพม. เสนอ 
กศจ. พบจารณา 

สพป./สพม. แจ้งสถานศึกษา แจ้งผู้ขอโอนให้รับทราบ
และมอบหมายงาน 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานรบัโอนข้าราชการครูและ 

   บุคลากรทางการศึกษา(ต าแหน่งครู) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ต าแหน่งครู) 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด  ได้แก่  สถานบันการพล
ศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา  สังกัดสถาบันบัณฑบตพัฒนศบลป์  เป็นต้น  ต้องได้รับอนุมัตบ
จาก กศจ.เชียงราย  โดยผู้ขอโอนสมัครใจ  ต้นสังกัดยบนยอมในการให้โอนแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งรับโอนและต้นสังกัดสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดบม  ให้มีผลในวันเดียวกัน 

4.  ค าจ ากัดความ 
       การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง การรับโอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอต าแหน่งว่าง ให้ส านักงานศึกษาธบการจังหวัด 
ประกาศต าแหน่งว่าง 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา  ซึ่งมีอ านาจให้โอนไปยังหน่วยงานที่ 
จะรับโอน (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะรับโอน  ตรวจสอบคุณสมบัตบให้ตรงตามต าแหน่งที่จะ
รับโอนแล้วน าเสนอ กศจ.  พบจารณาอนุมัตบรับโอน 

     5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนและออกค าสั่งรับโอน                    
แล้วส่งค าสั่งไปหน่วยงานต้นสังกัด  เพ่ือสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่และอัตราเงบนเดือนทางสังกัดเดบม 
  5.4  ผู้ได้รับโอนมอบหมายงานในหน้าที่  และรับหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง
เดบนทางไปรายงานตัวทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับโอน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   
 

 
 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไข
เพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 57  
   
 

สพป./สพม. รับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัตบ 
ตามต าแหน่งที่รับโอน 

น าเสนอ กศจ.พบจารณารับโอน 

สพป./สพม. ประสานแจ้งหน่วยงานที่ให้โอน และ
ออกค าสั่งรับโอนแจ้งเพ่ือให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่

และอัตราเงบนเดือนทางสังกัดเดบม 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอร้องผ่านผู้บังคับบัญชา
มายัง สพป./สพม. ที่จะรับโอน 

ผู้ได้รับโอนมอบหมายงานในหน้าที่ และเดบนทางมา
รายงานตัวทาง สพป./สพม. ที่รับโอน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

94 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องผ่านผูบ้ังคับบัญชา ส่งเรื่องมายัง  
สพป./สพม. ท่ีประสงค์ขอโอน 

 

  ผู้ขอโอน/
หน่วยงานอ่ืน 

 

2. สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมลูคุณสมบัตบตามต าแหน่งที่จะรับ
โอน 
 

  สพป./สพม.  

3. สพป./สพม. เสนอ กศจ. พบจารณารับโอน 
 

  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ประสานหน่วยงานตน้สังกัดที่ให้โอน 
และออกค าสั่งรับโอน แจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อสั่งให้
พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ี อัตราเงบนเดือนทางสังกัดเดบม 
 

  สพป./สพม.  

5. ผู้ไดร้ับโอนมอบหมายงานในหน้าที่และรับหนังสือรายงานตัว
สังกัดใหม ่
 
 
 

  สพป./สพม./
ผู้ไดร้ับโอน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน              กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ           ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าขอ 

สพป./สพม.ตรวจสอบขอ้มูลคุณสมบัตบให้ตรง 
ตามต าแหน่งที่รับโอน 

สพป./สพม.  ออกค าสั่งรับโอนแจ้งค าสั่งไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพื่อสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่อัตราเงบนเดือน

สังกัดเดบม 

เสนอ กศจ. 
พบจารณารับโอน 

รายงานตัวสังกดัใหม ่

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน
งาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาออกจากราชการของข้าราชการคร ู

   และบุคลากรทางการศึกษา 
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1.  ช่ือกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                  เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป็นวบธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการด าเนบนการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วบธีการก าหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า    
30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอ
ลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ด าเนบนการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
     1)  กรณีด าเนบนการทางวบนัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชบก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พบจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสบ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัตบบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพบ่มเตบม 
  8.2  พระราชบัญญัตบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพบ่มเตบม 
  8.3  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพบจารณา 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามม. 53 อนุมัตบให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไป 
ตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ต่อผู้บังคับบญัชา ล่วงหนา้ก่อนวันลาออกไม่น้อย
กว่า  30  วัน 

  ผู้ประสงค์ของ
ลาออก 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูเสนอผูม้ีอ านาจ   สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

4. ผู้มีอ านาจพบจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาตให้ลาออก 
จากราชการ 

  ศธจ. 
สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

5. - ผู้มีอ านาจมีค าสั่งให้ออกจากราชการ 
- หากมีการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจมีค าสั่ง
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสบ้นก่อนวัน
ลาออก  แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก 

  ศธจ. 
สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

6. แจ้งผู้ขอลาออกทราบ/แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน             กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ               การตัดสบนใจ             ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มอี านาจ 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเรื่อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ  

ผู้มีอ านาจพบจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

   และบุคลากรทางการศึกษา 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่อยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคย
รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มบใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏบบัตบราชการหรือออกจาก
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ  
(ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
  5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
  5.3  การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
          1)   คุณสมบัตบของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ (คุณสมบัตบทั่วไป ตามมาตรา 30 และ
คุณสมบัตบตามมาตรฐานต าแหน่ง)  ต้องมีหนังสือรับรองความประพฤตบ 
          2)  ระยะเวลาต้องเป็นผู้ที่ออกจากราชการแล้วไม่เกบน 3 ปี นับถึงวันที่หน่วยงาน 
รับค าขอกลับ 
                             3)  ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/สอบคัดเลือก/ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งนั้น  
ขึ้นบัญชีรอการบรรจุ ยกเว้นผู้ขอลาออกไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้งเป็น ส.ส. , ส.ว. 
หรือ สมาชบกสภาท้องถบ่นหรือลาออกเพ่ือตบดตามคู่สมรสซึ่งไปรับราชการต่างประเทศ หรือที่ออกจากราชการ
เพราะถูกยุบเลบกต าแหน่ง 

        4)  หน่วยงาน/สถานศึกษา มีต าแหน่งว่างและมีอัตราก าลังไม่เกบนเกณฑ์ 
5.4  หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ กศจ. 

  5.5  เมื่อ กศจ. มีมตบอนุมัตบ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนบนการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  5.6  ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
  5.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.8  กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พบจารณา 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามมาตรา 64  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพบ่มเตบม มาตรา 53, 64 

8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่  22 เมษายน 2551 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวบธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏบบัตบ 
1.  การออกจกราชการด้วยเหตุผล ลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง  การออกจากราชการไป

ปฏบบัตบราชการตามมตบคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการ มี
วบธีการปฏบบัตบที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวบธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เฉพาะ ตามมาตรา 64  เท่านั้น 

2.  กรณีก่อนออกจากราชการ เป็นผู้มีวบทยฐานะ เมื่อมีค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุ
วบทยฐานะไว้ในค าสั่งด้วย 

ยื่นค าร้องต่อหน่วยงานที่ขอกลับเข้ารับราชการ 

            ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 

          กศจ.พบจารณาอนุมัตบ 

สพป./สพม.  ตรวจสอบคุณสมบัตบจัดท ารายละเอียด
ความจ าเป็นเสนอ กศจ.พบจารณา 

                     แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

102 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครุและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บรบหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏบบัตบการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภบบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยืน่หนังสือขอกลับเข้ารับ
ราชการตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ผู้ประสงค์ขอก
ลับ 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 
 

  สพป./สพม.  

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูเสนอผูม้ีอ านาจ  และเสนอเหตุผล
ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ    
กศจ. 

  สพป./สพม.  

4. กศจ. พบจารณาอนุมัตบ/ไม่อนมุัตบ   สพป./สพม.  

5. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

  สพป./สพม.  

6. ส่งส าเนาแจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ  และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

  สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเรบ่มต้นหรือสบ้นสุดกระบวนงาน              กบจกรรมงานหรือการปฏบบัตบ             การตัดสบนใจ               ทบศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า) 

ผู้ประสงค์ยื่นหนังสือขอกลับเข้า
รับราชการ 

เจ้าหน้าที่น าเสนอ กศจ. พบจารณา 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเรื่อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ  

ผู้มีอ านาจพบจารณา
อนุมัตบ/ไม่อนุมัตบ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

   (เงินนอกงบประมาณ) 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งครูผู้สอน (เงินนอกงบประมาณ) 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความ
คล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่
ปฏิบัติการสอน 

4.  ค าจ ากัดความ 
  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานทาง
การศึกษานอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย รายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้เสนอขอ    
ความเห็นชอบไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับ
การขอจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จ านวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์ในการจ้างตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
   (1) กรณีอัตราก าลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณแบะพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุด  
ที่ทางราชการจะได้รับ 
   (2) กรณีอัตราก าลัวข้าราชการครู่ในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(นับรวมอัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณแบะพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ      
ให้จ้างได้ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   (3) เพ่ิมจ านวนอัตราจ้างได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์    
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีการจ้างเพ่ือทดแทนอัตราก าลังข้าราชการครู เมื่อได้รับจัดสรรคืนแล้ว ให้เลิกจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันท ี
   (4) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งและวุฒิ ตาม         
ที่กระทรวงการคลังก าหนด และไม่มีการเลื่อนค่าจ้าง 
   (5) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา 
   (6) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้จ้างได้
แล้ว สถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวและส่งสัญญาจ้างให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบ
และเป็นหลักฐานต่อไป 
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  5.3 การด าเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี 
และการยกเลิกบัญชี การจ้างและเงื่อนไขการจ้าง ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
ที่จ้างจากงบประมาณรายจ่ายส านักงาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0527.6/ว31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542  และที่ กค 
0415/ว 23  ลงวันที่  20  มีนาคม  2546 
  8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562 
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
  8.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1120/2560 เรื่องการมอบอ านาจ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1.  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 

สถานศึกษาขอความเห็นชอบ สพท. พร้อมรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท.ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่ 
สพฐ. ก าหนด (โดยอนุโลม) 

รายงาน สพท. 

ท าสัญญาจ้างโดย ผอ.โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง 

ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งครผูู้สอน (เงินนอกงบประมาณ) สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                   เพื่อเป็นแนวปฏบิัติแก่สถานศึกษา  เพื่อความถูกตอ้งและรวดเร็ว  สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  

 

 

 

สถานศึกษาขอความเห็นชอบส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

  โรงเรียน 
 

2. 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  สพท.  

3. สถานศึกษาด าเนินการคดัเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. 
ก าหนด (โดยอนุโลม) 

  โรงเรียน  

4. 
ท าสัญญาจ้างผูผ้่านการคดัเลือก   โรงเรียน  

5. 

 
รายงาน สพท. ทราบ   โรงเรียน 

 

6. 

 
สพท. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง   สพท. 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบยีบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง)1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

สถานศึกษาขอความเห็นชอบ 

สพท. ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาคัดเลอืก 

อ.ก.ค.ศ. อนุมติัผลกำรคดัเลือก 

ท าสัญญาจา้ง 

รายงาน สพท. 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

    ในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศกึษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 
งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้การด าเนินการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความ
คล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว 

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน 

กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  และในสถานศึกษา 

4.  ค าจ ากัดความ 
  อัตราลูกจ้างชั่วคราวที่ไดรับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) จ านวนต าแหน่ง/คุณวุฒิ/กลุ่มวิชาเอก/อัตราค่าจ้าง 
   (2) ขอบข่ายงานที่ให้ปฏิบัติ 
   (3) คุณสมบัติของผู้สมัคร 
   (4) วัน เวลา สถานที่ ที่รับสมัคร 
   (5) เอกสารหลักฐานที่ใช้สมัคร 
   (6) วิธีการสรรหา/วันเวลา/สถานที่สรรหา/หลักสูตรการสรรหา 
   (7) เกณฑ์การตัดสิน 
   (8) วันประกาศผลการสรรหา 
   (9) การขึ้นบัญชี/การยกเลิกบัญชี 
   (10) การจัดท าสัญญาจ้าง 
   (11) รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ผู้สมัครควรทราบ 
  5.2 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดหลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสินและ
ด าเนินการให้เหมาะสมให้สอดคล้องกับภาระงานของแต่ละต าแหน่งต่อไป 
  5.3 ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรหรือคัดเลือก 
  5.4 จัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรหรือคัดเลือก ตามจ านวน
ต าแหน่งว่างที่ประกาศรับสมัคร และส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามโรงเรียนต่อไป 
  5.5 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
  7.2  สัญญาจ้าง /ค าสั่งจ้าง 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0527.6/ว31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542  และที่ กค 
0415/ว 23  ลงวันที่  20  มีนาคม  2546 
  8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562    
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
  8.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 เรื่องการมอบอ านาจ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

สพท. ประกาศรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

ด าเนินการการสรรหา 
ตามปฏิทินที่ก าหนด 

ประกาศผู้ผ่านการสรรหา 

พร้อมจัดท าสัญญาจ้าง และค าสั่งจ้าง 

ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามโรงเรียน 
และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและ 
                                      เขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติ  และเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบอัตราจ้างที่ได้รับการจัดสรร และ
ตรวจสอบระยะเวลาที่จะท าการจา้ง 

 

  สพท.  

2. ประชาสมัพันธ์ ประกาศรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

  สพท.  

3. พิจารณาคัดเลือกบุคคลทีเ่หมาะสม 
 

  สพท.  

4. ท าสัญญาจ้าง โดย ผอ.สพป/ผอ.สพม เป็นผู้ลงนาม 
 

  สพท.  

5. 
 

กลุ่มบุคคลรวบรวมสญัญาจ้าง และค าสั่งจ้าง ประสาน
ผู้เกี่ยวข้องและประกันสังคม 

 
 

  สพท.  

เอกสารอ้างอิง :                                                     (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ              การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หน้า) 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 

ประกาศรับสมคัร 

ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

ด าเนินการสรรหา 

จัดท าสญัญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
โดย ผอ.สพท. 

ส่งตัวไปโรงเรียนและ
แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานสรรหาพนักงานราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน  
งานสรรหาพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและบริหารงานเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นไปอย่างมีระบบ เหมาะสม และมีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานและ
สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงาน
ราชการและแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ พ.ศ. 2552  

3.  ขอบเขตของงาน 
                    การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

4.  ค าจ ากัดความ 
                      - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ
ตามท่ีก าหนดและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              5.2  วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาด าเนินการ 
              5.3  ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียด
เกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 
              5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน 
              5.5  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
              5.6  ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
              5.7  คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ 
              5.8  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
              5.9  สพท. จัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ
ก าหนด  (คพร.)  และสถานศึกษาออกค าสั่งมอบหมายงาน 
              5.10  สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
              8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               
              8.2  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547  
เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
              8.3  ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547  
เรื่อง  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ 
พนักงานราชการ 

8.4  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562  
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

8.5 ค าสั่ง สพฐ.ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบอ านาจ 
การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 
 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตราก าลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. พิจารณาการใช้อัตรา 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 

สพป./สพม. จัดท าสัญญาจ้าง และประสานผู้เกี่ยวข้อง 
ส านักงานประกันสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ด าเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
สรรหาโดยการประเมินสมรรถนะประกาศผลการเลือกสรร 

6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาค าสั่ง สพฐ.ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 
2559 เรื่อง  การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
            2.  ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้าง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษาออกค าสั่งมอบหมายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสรรหาพนักงานราชการ  สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร  สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวขอ้งและวิเคราะห์ตรวจสอบ
กรอบอัตราก าลังพนักงานเสนอ ผอ.สพป./ 
ผอ.สพม. พิจารณา 

  สพท.  

2. ประกาศรับสมคัรเลือกสรรพนักงานราชการ  โดยมีการ
ก าหนดคุณสมบตัิ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร สรรหา 
 

  สพท.  

3. ตั้งคณะกรรมการเลือกสรร สรรหา ไม่น้อยกว่า  3  คน   สพท.  

4. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับการประเมินสมรรถนะและ
เลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
 

  สพท.  

5. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
จัดท าสญัญาจ้าง 

  สพท.  

6. ประสานประกันสังคมและแจ้งผูเ้กีย่วข้อง   สพท.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑หนา้) 
 
 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราก าลัง  

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคระกรรมการเลือกสรร 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับการประเมิน
สมรรถนะ เมื่อผ่านการประเมินแล้วประกาศ

รายชื่อและท าสัญญาจ้าง 

 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานขอช่วยราชการของข้าราชการครู 

   และบุคลากรทางการศึกษา 
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1  ชื่อกระบวนงาน   
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว เสมอภาค เป็นธรรมและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
                    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องการ       
ช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน หรือเป็นกรณีที่มีความจ าเป็น         
ของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วย
ราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจ าเป็น 5 กรณี  
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  ได้แก่   

1) กรณีติดตามคู่สมรส  ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2)  กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว   
3)  กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต   
4)  กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง   
5) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชด าริพระราชประสงค์   

4.  ค าจ ากัดความ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร พ.ศ.2547 ทุกต าแหน่ง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
                     1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  รับค าร้องการขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และความจ าเป็นไปตามหลักเกณฑ์            
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและเกิดประโยชน์ต่อราชการและข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น เสนอให้ อกศจ.และ 
กศจ.พิจารณาตามล าดับ 
                              2) น าเสนอ กศจ. พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

                3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งค าสั่ง 
ให้โรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ และด าเนินการ 

5.2  กรณีขอความช่วยเหลือราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  พิจารณาตรวจสอบค าร้องขอย้าย ตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตราก าลังโรงเรียนต้นสังกัด และ
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 
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         2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาให้ความเห็นในการช่วยราชการ  
                      3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

       4)   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้
มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมูลตามค าร้อง
ขอช่วยราชการ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ./กศจ. 
(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) 

เสนอ ผอ.สพป/ผอ.สพม.ให้ความเห็น 
(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

กศจ. พิจารณาอนุญาต เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา  
(อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
              8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ        
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2  ( พ.ศ. 2551) มาตรา 69              

8.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว2384  ลงวันที่ 12  
มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

8.3  เอกสารที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกอบการพิจารณา 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

             1.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการที่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ชัดเจน 
             2.  ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษา   
มีความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่างๆท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
             3.  โรงเรียนที่ผู้ขอช่วยราชการระบุไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือ
เกินเกณฑ์ท าไม่สามารถอนุญาตช่วยราชการได้ 
             4.  มีข้าราชการครูหลายรายได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับ
การพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในโรงเรียนเดิม 

     5.  ส านั ก ง านคณะกร รมการกา รศึ กษาขั้ น พ้ื นฐ าน  มี น โ ยบาย ไม่ พิ จ า รณา                   
ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ย้ายติดตาม       
คู่สมรส เนื่องจากเป็นต าแหน่งผู้บริหารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
                               ทางการศึกษา  

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

- กรณีขอช่วยภายในเขตฯ สพป./สพม. ตรวจสอบข้อมลู
เหตุผลค าร้องขอย้ายเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา 

- กรณีขอช่วยต่างเขตฯ สพป./สพม. ส่งค าร้องขอย้ายเสนอ 
ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

  สพป./สพม.  

2. - กรณีขอช่วยภายในเขตฯ อกศจ./กศจ.พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 
- กรณีขอช่วยต่างเขตฯ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบและเสนอ 
สพฐ. พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

  สพป./สพม.  

3. - กรณีขอช่วยภายในเขตฯ สพป./สพม.ออกค าสั่งอนุญาตให้
ช่วยราชการ 
- กรณีขอช่วยต่างเขตฯ สพฐ. พิจารณาและผลการพิจารณา
ให้ โรงเรียนต้นสังกัด สพป./สพม. ทราบ 

  สพป./สพม.  

4. 
 
 
 
 

ส่งตัวข้าราชการและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน๑หนา้) 
 

ตรวจสอบค าร้องขอย้าย 
เสนอขอความเห็นชอบ 

ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรณีขอช่วยภายในเขต สพป./สพม.ออกค าสั่งให้
ช่วยราชการกรณีขอช่วยต่างเขต สพฐ.พิจารณา
และแจ้งมายัง สพป./สพม/โรงเรียน ให้ทราบ 

 

ส่งตัวข้าราชการและ
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

  ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
            (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน  2548) 
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความ

ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามา 
ด ารงต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ.2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม   ในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและ
บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งเป็น
ต าแหน่งครู  ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแหน่ งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา  เช่น  ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค (2)   

4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ( หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน  2548) 
ดังนี้ 

5.1  ระดับสถานศึกษา 
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   

จ านวน 3 คน  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นประธานกรรมการ  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษาจ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ  และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ 
และเลขานุการ 

2)  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม  โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

3)  ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3  เดือน 
ในระยะเวลา  2  ปี  รวม  8  ครั้ง 

4)   ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้ 
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           4.1) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ ากว่า
เกณฑ์  ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ   
นับแต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.2)  กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับแต่วันที่ได้รับรายงาน
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

       4.3)  กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ให้มีการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเม่ือผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2  ปีแล้ว และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ
ต่อไป  ก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติและ
แจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

5.2  ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1)  น าผลการประเมินของคณะกรรมการ  เมื่อครบ 2 ปี  ทั้ง  8  ครั้ง  เสนอท่ีประชุม อกศจ./ 

กศจ.  เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ 
2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครู ตามมติ กศจ. 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งค าสั่งให้สถานศึกษาทราบ 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ส่งค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน  ก.ค.ศ.  
ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่บรรจุในต าแหน่งอื่น  นอกจาก 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย  เช่น  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในต าแหน่งนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 
(พ.ศ.2542) ก าหนดเดิม 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

               
            
      

  กรณีไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง  8  ครั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผล 
ทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง 

ผลการประเมินต่ ากว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

แจ้งผู้นั้นทราบรายงาน 
สพป./สพม. 

ผลการประเมินทั้ง 8 ครั้ง ใน 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผอ.สถานศึกษารายงานไปยัง  

สพป./สพม. 

อกศจ./กศจ.พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค าสั่ง
ไปยัง สพป./สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม 
  7.2  ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
  7.3  ค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา  53,  56 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/ว 20  ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  2548  
 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
  8.3  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206.3/ว 24  ลงวันที่  14  ธันวาคม  2548 เรื่อง   
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.4  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/ว 1  ลงวันที่  2  มกราคม  2551 เรื่อง   
การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.5  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.2/440  ลงวันที่  21  เมษายน  2551  เรื่อง    
การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  2 ปี  ให้นับวันเข้าปฏิบัติ 

ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
2. กรณีลาคลอดบุตร  ลาป่วย  ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน  ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู  และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวัน 
เดียวกัน 

4. การประเมินผลสรุปทุก 3 เดือน  ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง  โดยใช้แบบประเมิน 
เดียวกัน 

5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม  ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 4 อย่างต่ าร้อยละ  50  ส าหรับการประเมินครั้งที่ 5 ถึงครั้งที่ 8 ต้องเป็น        
การประเมินร้อยละ 60 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานเตรยีมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 

  โรงเรียน 
 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 3 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง 

  โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งหาก
ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้แจ้งผู้มี

อ านาจตามมาตรา 53  หากทบทวนแล้วยังต่ ากว่าเกณฑ์ ผูม้ี
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน    

5 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับรายงาน 
 

  โรงเรียน/ผู้มี
อ านาจตาม
มาตรา 53 

 

 

4. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้
เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้มต่อไปจนครบ 2 ปี 

  โรงเรียน  

5. น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อกศจ./กศจ.พิจารณา
อนุมัติและผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งพร้อมส่งค าสั่ง

ไปยัง สพป./สพม./โรงเรียน 
 

  สพป./สพม./
ผู้มีอ านาจตาม

มาตรา 53 
 

 

6.  ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง   สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง :                                                        (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลเตรียมความพร้อม 

พัฒนาอยา่งเข้ม 

คณะกรรมการประเมินทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 
รวม 8 ครั้ง 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ ก.ค.
ศ.ก าหนด ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขต 

และออกค าสั่งแต่งต้ัง รายงาน สพป./
สพม. 

หากไม่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ. ก าหนด ผอ.สถานศึกษาสั่ง

ให้ออกจากราชการภายใน 5 วันนับ
จากวันที่ได้รับรายงาน 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

  ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
            (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) 
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความ

ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  ตามนัยหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือให้การเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. 2547 ส าหรับ ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต าแหน่งครู
ผู้ช่วย ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู มีจุดมุ่งหมายเพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยมีความรู้ ความประพฤติ และ
คุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเป็นครูที่ดี โดยให้ส่วนราชการมีหน้าที่
ส่งเสริม สนับสนุนทรัพยากรการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ได้แก่ งบประมาณ บุคลากร เอกสาร 
สื่อ และอ่ืน ๆ ให้แก่สถานศึกษาทุกด้าน ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มมีหน้าที่
พัฒนาและประเมินผลการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน       
รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  ดังนี้ 

 
ครั้งที ่ ผลการประเมิน ร้อยละ 

1 

ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้าน 
เกณฑ์ผ่าน 
           ด้านการปฏิบัติตน ไม่ต่ ากว่า 24 คะแนน 
           ด้านการปฏิบัติงาน ไม่ต่ ากว่า 36 คะแนน 

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2 

ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้าน 
เกณฑ์ผ่าน 
           ด้านการปฏิบัติตน ไม่ต่ ากว่า 24 คะแนน 
           ด้านการปฏิบัติงาน ไม่ต่ ากว่า 36 คะแนน 

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

3 

ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้าน 
เกณฑ์ผ่าน 
           ด้านการปฏิบัติตน ไม่ต่ ากว่า 28 คะแนน 
           ด้านการปฏิบัติงาน ไม่ต่ ากว่า 42 คะแนน 

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

4 

ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้าน 
เกณฑ์ผ่าน 
           ด้านการปฏิบัติตน ไม่ต่ ากว่า 28 คะแนน 
           ด้านการปฏิบัติงาน ไม่ต่ ากว่า 42 คะแนน 

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
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4.  ค าจ ากัดความ  
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ( หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้ 

5.1 ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
จ านวน 3 คน โดยมีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน าการ 
ปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามาตรฐานต าแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (1) หรือข้อ (2) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
  5.2 ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มมีหน้าที่พัฒนาและประเมินผล
การปฏิบัติตนและผลการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี 
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
  5.3 ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
   ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
   ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
   ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
  กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง  
ต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม่สมควร
ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม           
ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ด าเนินการเพื่อสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการต่อไป 
  5.4 เมื่อครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้สถานศึกษาเสนอผลการประเมินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือเสนอต่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ และให้            
ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
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. Flow chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

               
            
      

  กรณีไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง  4  ครั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผล 
ทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

ผลการประเมินต่ ากว่า
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

แจ้งผู้นั้นทราบ 

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

อกศจ./กศจ.พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค าสั่ง
ไปยัง สพป./สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ          

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 53 และมาตรา 56) 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่  10 พฤศจิกายน 2548  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
3. หนั งสื อส านั กงาน ก .ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.3/ว24 ลงวันที่  14 ธันวาคม 2558               

เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4 .  หนั งสื อส านั กงาน ก.ค .ศ .  ที่  ศธ  0206.6/ว  7  ลงวันที่  20  สิ งหาคม 2553 

เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

5. หนั งสื อส านั ก งาน  ก .ค . ศ .  ที่  ศธ  0206 . 7 /ว  3   ล งวั นที่  6  มี นาคม  2556 
เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า 
หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

6. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ 8 (1) และข้อ 13) 

7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

8. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่  28 ธันวาคม 2561 เรื่อง          
แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  2 ปี  ให้นับวันเข้าปฏิบัติ 

ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
2. กรณีลาคลอดบุตร  ลาป่วย  ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน  ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู  และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น 
วันเดียวกัน 

4. การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน  ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง  โดยใช้แบบประเมิน 
เดียวกัน 
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ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานเตรยีมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียมความพร้อมพัฒนา
อย่างเข้ม 

  ศธจ. 
 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 6 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

  โรงเรียน  

3. สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งหากให้ 
ผอ.สพท. และน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบ 

หากผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้แจ้ง  
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  หากทบทวนแล้วยังต่ ากว่าเกณฑ์ 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน     

 

  โรงเรียน/ผู้มี
อ านาจตาม
มาตรา 53 

 

 

4. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้
เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้มต่อไปจนครบ 2 ปี 

  โรงเรียน  

5. น าผลการประเมินรายงานที่ประชุม อกศจ./กศจ.พิจารณา
อนุมัติและผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งพร้อมส่งค าสั่ง

ไปยัง สพป./สพม./โรงเรียน 
 

  สพป./สพม./
ผู้มีอ านาจตาม

มาตรา 53 
 

 

6.  ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง   สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง :                                                        (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

 

ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลเตรียม

ความพร้อม 

คณะกรรมการประเมินทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 
รวม 4 ครั้ง 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.
ก าหนด ให้เสนอ กศจ. พิจารณาและ
ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครู 

หากไม่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ. ก าหนด ผู้มีอ านาจตามาตรา

53 สั่งให้ออกจากราชการ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

     ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 16/2560 เรื่องการบริหารงานบุคคลของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 ข้อ 9 ก าหนดมิให้น าบทบัญญัติมาตรา 54 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาใช้บังคับกับการบริหารงาน
บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้น าบทบัญญัติมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  มาใช้บังคับกับกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ จึงมีผลให้ไม่มีการรักษาราชการแทนในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอีกต่อไป ไม่ว่าจะโดยผลของกฎหมายหรือโดยค าสั่งแต่งตั้ง แต่ให้ใช้บทบัญญัติมาตรา 
68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติไว้ในกรณี
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้   
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาไป
รักษาการในต าแหน่งนั้นได้ โดยการสั่งให้ข้าราชการไปรักษาการในต าแหน่งแทนดังกล่าว ไม่มีผลท าให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งเดิมพ้นจากต าแหน่ง และผู้ไปรักษาราชการแทนนั้นไม่ขาดจากต าแหน่งเดิมเช่นกัน อีกทั้งตามค าสั่ง
หั วหน้ าคณะรักษาความสงบแห่ งชาติ  ที่  19 /2560 เรื่ องการปฏิ รูปการศึกษาในส่ วนภู มิภาค                    
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ข้อ 13 ได้ก าหนดให้การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดหรือกรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชารครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ให้ศึกษาธิการจังหวัดโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ดังนั้น อ านาจสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจึงเป็นอ านาจ
ของศึกษาธิการจังหวัด และไม่มีข้อจ ากัดว่าต้องสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ
ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาเฉพาะในโรงเรียนเดียวกันนั้น ดังเข่นบทบัญญัติเรื่องการรักษาราชการ
แทนที่ใช้บังคับอยู่แต่เดิมอีกต่อไป ด้วยเหตุผลดังกล่าว เมื่อไม่มีการรักษาราชการแทนโดยผลของก”หมายอีก
ต่อไป ดังนั้น เพ่ือความต่อเนื่องในการบริหารราชหารในสาถานศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดจึงต้องออกค าสั่งใหม่
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ในจังหวัด ทั้งนี้ 
โดยไม่มีข้อจ ากัดเรื่องต้องสั่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเฉพาะในสถานศึกษาเดียวเท่านั้น และกรณีไม่มีผลเป็นการสั่งให้พ้นหรือตัดขาดจากต าแหน่งและ
อ านาจหน้าที่เดิมของผู้ไปรักษาการในต าแหน่งแทนแล้วแต่กรณีแต่อย่างใด 

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งตั้ง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  8.3 ค าสั่ง คสช. ที่ 16/2560  เรื่องการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 
  8.4 ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการแทน
ตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ ต าแหน่งใดที่
มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่ งดังกล่าว  เช่น  ต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ว่าง 

 

 

         ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้ง 

    หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และ
ความจ าเป็น น าเสนอขอแต่งตั้งผูร้กัษาการในต าแหน่ง 
 
 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

  ศธจ.  

3. 
 
 
 
 
 

แจ้งค าสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบ

ภายใน 1 หน้า) 
  

หน่วยงานพิจารณาตวับุคคลที่
จะน าเสนอขอแต่งต้ังรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจ้งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่ง
แต่งต้ังรักษาการในต าแหน่ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน 

   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบใน
ต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
อ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 

1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 
2)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน  

(ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547)  โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใดคน
หนึ่งที่เหมาะสม  หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 
  5.2  กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการแทนได้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา
หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
  5.3  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สพป.เชียงราย เขต 4 

 

139 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อยู่ 
                          หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง 

แต่งตั้งรอง ผอ.สพป./สพม.       
เรียงล าดับไว้ 

ไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม. เสนอข้าราชการ
ในสังกัดที่เทียบเท่า 
รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพป./สพม. 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 มาตรา 53   
ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหลายคน  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทนก็ได้ 
  8.2  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 291/2547  เรื่อง  มอบอ านาจ
แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สั่ง  ณ  วันที่  21  มกราคม  2547    
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน  มีอ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่กา รศึกษา กรณีมีรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน  และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารง 
ต าแหน่งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สพป.เชียงราย เขต 4 

 

141 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผอ.สพป./สพม.  ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมรีอง ผอ.สพป./สพม. หลายคน  ต้องเรียงล าดับตาม
ความเหมาะสม โดย ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้งรักษา
ราชการแทน (ตามค าสั่ง สพฐ. ที่  291/2547)   

  สพป./สพม.  

2. กรณไีม่มรีอง ผอ.สพป./สพม. หรอืมีแต่ไมส่ามารถปฏิบตัิ
ราชการแทนได้ให้เสนอช่ือข้าราชการเขตซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า 

  สพป./สพม.  

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้ง (ตามค าสั่ง สพฐ. 291/2547)   สพป./สพม.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ               การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

พิจารณาข้าราชการสังกัด 
สพป./สพม. ซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพป./ผอ.สพม. สั่งแต่งต้ัง
(ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 291/2547) 

กรณีมีรองหลายคนรียงล าดับ
ตามความเหมาะสม 

กรณีไม่มีรอง 
 ผอ.สพป./สพม.  

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
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1.   ช่ือกระบวนงาน   
งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในหน่วยงานทาง 
การศึกษา 

4.ค าจ ากัดความ 
“พนักงานราชการ”  หมายความว่า   บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ 

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการข้อ 29 
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ในระหว่างสัญญาจ้างพนักงานราชการ
ผู้ใด ประสงค์จะลาออกจะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
         1)  ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         2)  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
  5.3  กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพ่ือขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการก าหนด 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
              8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547               

8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562  
ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

8.3 ค าสั่ง สพฐ.ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบอ านาจ 
การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ เป็นอ านาจของเลขาธิการ  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. การลงนามในสัญญาจ้าง จึงแยกดังนี้     
-  สถานศึกษา ผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการสถานศึกษา 
-  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

ผู้มีอ านาจ คือ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือลาออกจากราชการต่อ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา) 

ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา  
พิจารณาอนุมัติให้ลาออก 

สถานศึกษารายงานการลาออกแจ้ง สพป./สพม. 
เพ่ือให้สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 

ผู้ได้รับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งและท าสัญญา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 

พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ (ผอ.สพป./สพม./ผอ.สถานศึกษา) 

 

  พนักงาน
ราชการ 

 

2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัตกิารลาออก   ผอ.สพป./ 
สพม./ 

ผอ.โรงเรียน 

 

3. กรณสีถานศึกษารายงาน สพป.สพม. เพ่ือขอให้สรรหาหรือ
เรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 

 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

4. สพป./สพม. ด าเนินการสรรหา หรือเรียกบรรจผุู้ขึ้นบัญชีใน
ล าดับต่อไป 

 

  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม.  ส่งตัวพนักงานราชการไปให้สถานศึกษา
ด าเนินการท าสัญญาจ้างตามแบบที่  คพร.ก าหนด 

 
 

  สพป./สพม./ 
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า)  
 

 

ผู้ประสงค์ยื่นหนังสือขอกลับเข้า
รับราชการ 

สถานศึกษารายงาน สพป./สพม. เพื่อขอให้
สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดบัต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมัติการลาออก 

สพป./สพม. ส่งตัวพนักงานราชการ
ให้สถานศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
          ชื่อเอกสาร : งาน อกศจ./กศจ. 
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1.   ช่ือกระบวนงาน   
งาน อกศจ./กศจ. 

2. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
และอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) รวมทั้งการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงาน 
  จัดส่งระเบียบวาระการประชุม อกศจ./กศจ. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามปฏิทิน   
การปฏิบัติงาน 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รวบรวม/ตรวจสอบ วาระท่ีจะน าเข้าที่ประชุม อกศจ./กศจ.  
  5.2 จัดท ารูปเล่มวาระทั้งหมดเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  5.3 จัดท าหนังสือส่งหัวข้อวาระถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (วันที่ 1-10 ของเดือน) 
  5.4 เมื่อได้รับรายงานการประชมุแล้ว ด าเนินการแจ้งเจ้าของเรือ่งด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบ วาระการประชุมที่จะน าเข้า 
อกศจ./กศจ. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

จัดส่งวาระและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

แจ้งรายงานการประชุมเจ้าของเรื่อง 
(กรณีได้รับรายงานการประชุม) 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  8.3 ค าสั่ง คสช. ที่ 16/2560  เรื่องการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 
  8.4 ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งาน อกศจ./กศจ. สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบวาระการประชุมของแต่ละกลุ่มที่จะ
น าเข้าท่ีประชุม อกศจ./กศจ. 

 

  กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

 

2. เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาวาราะการประชุมเป็นรายครั้งก่อน
น าส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

 

3. จัดส่งวาระและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

  กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

 

4. แจ้งรายงานการประชุมให้เจ้าของเรื่องทราบ 
 

  กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

 

      

เอกสารอ้างอิง :                                                              (ระบุ กฎ ระเบยีบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  
 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1หน้า)  
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบวาระการ
ประชุม 

จัดส่งวาระให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

แจ้งรายงานการประชุมให้เจ้าของ
เร่ืองทราบ 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
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การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. สรุปสาระส าคัญของกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
   ด้วย ก.ค.ศ. ได้ออกกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2561 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลใช้บังคับในวันที่  1 ตุลาคม 2561 เพ่ือให้การบังคับใช้กฎ 
ก.ค.ศ. ฉบับดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นธรรม จึงขอสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
   1. ยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
   2. ระบบการเลื่อนเงินเดือนแบบช่วง (ร้อยละ) 
       2.1 จ านวนครั้งในการเลื่อนเงินเดือน : ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง ได้แก่ วันที่ 1 เมษายน 
และ 1 ตุลาคม 
       2.2 กรอบวงเงินงบประมาณ : วงเงินรวมในการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน 
ไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราเงินเดือนรวมที่จ่ายให้ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน 
       2.3 จ านวนเงินที่เลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบ 
      (ก) เลื่อนเงินเดือนเป็นร้อยละ โดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
         (ข) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ แต่ละคน
เลื่อนเงินเดือนได้ในอตัราไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
          (ค) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
และอาศัยรับเงินเดือนในอันดับถัดไป เลื่อนเงินเดือนโดยใช้ฐานในการค านวณของต าแหน่งที่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นได้รับแต่งตั้ง เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
รับเงินเดือนในอันดับ คศ.3 อาศัยรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 ในการเลื่อนเงินเดือนให้ใช้ฐานในการค านวณใน
อันดับ คศ.3 
   3. หลักเกณฑ์ในการได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน 
        3.1 ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ 60 ในแต่ละรอบการ
ประเมิน 
        3.2 ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
        3.3 ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ถูกสั่งพักราชการเกินว่า 2 เดือน 
       3.4 ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันควร 
       3.5 ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการ
มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน ก่อนถึงแก่ความตาย 
       3.6 ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
หรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
       3.7 ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
       3.8 ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
       3.9 ในครึ่งปีที่แล้วมามีวันลาไม่เกิน 23 วัน ไม่รวมวันลาในข้อ 3.6 และข้อ 3.7 และวันเวลา
ดังต่อไปนี้ 
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   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
    (ข) ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน 
    (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่เกิน 60 วันท าการ 
    (ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
     (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมาย 
    (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   4. การเลื่อนเงินเดือน กรณีลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 
        4.1 ผู้บังคับบัญชาต้องอนุญาตให้ลาไปศึกษาฯ ในคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และก าหนดว่า
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนไปศึกษาและต้องได้รับอนุมัติจาก 
ก.ค.ศ. หรือ ก.ศ.จ. ที่ได้รับมอบหมาย 
        4.2 ต้องส าเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตร
ที่สถาบันการศึกษาก าหนด 
        4.3 ให้เลื่อนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 2 ของฐานในการค านวณของผู้นั้น 
        4.4 ถ้าเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ก่อน เมื่อผู้นั้น
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อน
เงินเดือนไว้ 
    5. ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะน าเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา
มาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นไม่ได้ 
    6. กรณีถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุถูกลงโทษทางวินัย หรือถูกศาลพิพากษา
ให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันไม่ได้ 
    7. กรณีพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ ให้ผู้มีอ านาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายน
ของปีที่จะพ้นจากราชการ 
    8. กรณีถึงแก่ความตายก่อนวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่ง
เลื่อนเงินเดือนผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
   9. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตามกฎ ก.ค.ศ. นี้ 
แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนโดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอ านาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ ก.ศ.จ. เสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะราย 
    10. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
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    11. ในวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์
ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้นถูกรอการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน เพราะเหตุกรณีถูกฟูองคดีอาญาตามหลักเกณฑ์ที่บังคับใช้อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ 
ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นที่ได้รอไว้ทั้งหมด 
  12. วงเงินงบประมาณและการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ด าเนินการดังนี้ 
         12.1 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เลื่อนเงินเดือน
ในอัตราร้อยละที่แตกต่างกันตามคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายในวงเงินรวมร้อยละ 3 ของอัตรา
เงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน ทั้งนี้ การเลื่อน
เงินเดือนและวงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบเป็นอิสระจากกันไม่สามารถน าวงเงิน
งบประมาณท่ีเหลือของรอบการประเมินที่แล้วมาใช้ได้อีก 
         12.2 ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่ละคนในแต่ละครั้ง
ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ โดยจะใช้วิธีการหารเฉลี่ยให้ข้าราชการแต่ละคนได้รับการเลื่อน
เงินเดือนในอัตราที่เท่ากันไม่ได้การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัด
เป็นสิบบาท ทั้งนี้ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และให้มีการแจ้งผล
การเลื่อนเงินเดือนให้แต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจากฐานในการค านวณของอันดับ
เงินเดือนของต าแหน่งและวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ 
         12.3 ให้ส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดจ านวนร้อยละของวงเงินที่ได้เลื่อนเงินเดือน
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่ละคน    
   13. ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ท าหน้าที่พิจารณา รายงานผล
การพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. โดยให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา 
 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   2.1 สพท. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   2.2 สพท. ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงาน ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 
และกรอกข้อมูลในโปรแกรมของส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน สพฐ. พร้อมจัดท าบัญชีสรุปส่งให้ สพฐ. 
  2.3 คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ สพท. แจ้งการจัดสรร
วงเงินให้ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา ทราบ 
   2.4 ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และจัดท าบัญชีแสดงผล
การพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งให้ สพท. 
  2.5 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับ สพท. พิจารณา รายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
โดยความเห็นชอบของ กศจ. 
  2.6 สพท. เสนอผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต่อ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
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   2.7 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โดยความเห็นชอบของ กศจ. และจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ สพท.  
แจ้งการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดท าบัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ส่งให้ สพท. 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับ สพท. พิจารณาผลการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 

สพท. เสนอ กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามในค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 

นับตัวข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง  
ณ วันที่ 1 มีนาคม / 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 
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4. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   4.2 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
   4.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2556 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูง
ของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
  4.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 15 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561  เรื่อง 
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         4.3.1 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
  4.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  4.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   4.10 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลง
วันที่ 28 ธันวาคม 2562 เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสาย 
  4.11 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลง
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         4.11.1 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติ ใน
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 
         4.11.2 คู่มือการด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ชื่อกระบวนงาน  : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน     งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ     กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :  การจัดท าบัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยความเห็นชอบของ กศจ. 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1 
 

 
 
 
 
 

 

นับตัวข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง  
ณ วันที่ 1 มีนาคม / 1 กันยายน แล้วแต่กรณี 

  
สพท. 

 
 

2 คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับ สพท.  
แจ้งการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

 
  

สพท. 
 

3 ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดท าบัญชีแสดงผลการพิจารณาเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ส่งให้ สพท. 

  
ผู้บังคับบัญชา/ 
คณะกรรมการ 

ระดับสถานศึกษา 
 

4 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับ สพท.  
พิจารณาผลการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 

  
สพท. 

 

5 สพท. เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

  
สพท. 

 

6 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามในค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 

  
สพท. 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ ,  กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ ,  การตัดสินใจ ,                      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน , 
 จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่ 
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1. ช่ืองาน : การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม่ 
2. ขอบเขตของงาน 
 ระเบียบทะเบียนประวัติ หมายความว่า กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ค าจ ากัดความ 
 ทะเบียนประวัติ หมายถึง บันทึกประวัติโดยย่อ และแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ ทั้งในระบบ
เอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    บรรจุแต่งตั้งใหม่ 
 1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าทะเบียนประวัติได้แก่ 
     1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
     1.2 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
     1.3 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
     1.4 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติยัง
สถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่(ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
              1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
     1.6 ส าเนาปริญญาบัตร จ านวน 1 ฉบับ 
     1.7 ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย) จ านวน 1 ฉบับ 
     1.8 รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซ.ม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่างๆ จ านวน 4 รูป 
     1.9 หลักฐานการเปลี่ยนชือ่ตัว ชื่อสกุล จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
     1.10 ส าเนาทะเบียนสมรส จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
     1.11 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
 2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าทะเบียนประวัติผู้บรรจุใหม่ 
     2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
     2.2 ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ฉบับ 
     2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบับ 
     2.4 หนังสือแสดงเจตนารมระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 1 ฉบับ 
 3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 ให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ 
 4. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด 
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5. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
                    
 
 
 
                                    
 

                                                                                     
 
 
                                                          
 
 
 
 
 

 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 02032/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518              
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518                              
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518                           
เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
 5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
 8. ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายงาน ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติระบบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล 

เสนอ ผอ. สพท.ลงนาม 

จัดเก็บ 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ชื่อกระบวนงาน  : การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :ต้องจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีข้อมู ลที่สมบูรณ์ และ
ทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 
วัตถุประสงค์  :          เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่   เจ้าหน้าที่  

2 
 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 

  เจ้าหน้าที่  

3 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
 

  เจ้าหน้าที่  

4 เสนอ ผอ.สพท.ลงนาม      
 

  ผู้บังคับบัญชา  

5 จัดเก็บ   
 

  สพท.  
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการ

เปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
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1. ช่ืองาน : การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
2. ข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติใน ก.พ.7 
 2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
     2.1 เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
     2.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
     2.3 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติบันทึกข้อมูลลงใน    
ก.พ.7 /สมุดประวัติ/ก.ค.ศ.16 
     2.4 ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 /
สมุดประวัติ /แฟ้มประวัติ / ก.ค.ศ.16 
     2.5 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
     2.6 น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
     2.7 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 

 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
                    
 
 
 
                                    
 

                                                                                     
 
 
                                                          
 
 
ฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 

 

 ข้าราชการครูฯ และลูกจ้างกรอกข้อมูลตามแบบการขอเปลี่ยนแปลง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร์ 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

น าข้อมูลไปใช้ในงานบริหารงานบุคคลและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/
ท าข้ึนใหม่ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานแก้ไข วันเดือน ปีเกดิ ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ช่ืองาน : แก้ไข วันเดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 1. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิด และเอกสาร ดังนี้ 
     1.1 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
     1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
     1.3 หลักฐานทางทหาร 
     1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
     1.5 หลักฐานอื่นๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
     1.6 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
 4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
 5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2542  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0415/ว 120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0420/016920 ลงวันที่ 26 เมษายน 2561 

  
 
 

ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติถ้าได้รับอนุญาต 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการแก้ไข 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
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1. ช่ืองาน : การเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
2. ข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงประวัติเสนอค าร้องตามล าดับ 
 2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
 3. เจ้าหน้าที่ สพป.ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
     3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 
     3.3 เอกสารขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 
     3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
     3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
 4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 5. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/สมุดประวัติ/ทะเบียนประวัติ 
 6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม        
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
 

 
 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการแก้ไข 

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการขอปรับวุฒิและเพ่ิมวุฒิการศึกษาของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
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1. ช่ืองาน : การขอปรับวุฒิและเพิ่มวุฒกิารศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบข่ายของงาน  
  เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ ได้รับ
เงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิที่เพิ่มข้ึน 
4. ค าจ ากัดความ :  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ข้าราชการที่ได้รับวุฒิที่สูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
  5.2 ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค. หรือ 
ก.ค.ศ. รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
  5.3 หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค.หรือ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ  
  5.4 แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นค าขอปรับวุฒิ 

ตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิท่ีส าเรจ็ 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53  
ออกค าสั่งปรับวุฒิ 

 

ตรวจคณุสมบัตผิู้มีสิทธิปรับวุฒิท่ีระเบียบก าหนด 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. กลุ่ม/กลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพป.เชียงราย เขต 4 

 

169 
 

ชื่อกระบวนงาน  : การขอปรับวุฒิและเพ่ิมวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  การขอปรับวุฒิและเพ่ิมวุฒิการศึกษาของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  : เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิที่เพ่ิมขึ้น 
วัตถุประสงค์  :          เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอ   สถานศึกษา  

2 
 

ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จ 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ปรับวุฒิที่ระเบียบก าหนด 
 

  คณะกรรมการ  

4 ผู้มีอ านาจตาม ม.53 ออกค าสั่งปรับวุฒิ  
 

  ผู้บังคับบัญชา  

5 แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
 

  สพท.  
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กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง การเพิ่มวุฒิการศึกษา 
 1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
 2. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518                
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 25 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518                                         
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518                                
เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
 5. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใน
การให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณี
ที่ได้รับคุณวุฒิที่เพ่ิมข้ึน 
 6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555                                
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 8. หนังสือส านักงาน สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556                   
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 9. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556                                           
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 10. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/67 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557                                      
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง       
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 11. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559                                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 12. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 10 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2559 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบันทึกวันลาประจ าปใีนแฟ้มประวัติข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ า 
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1. ช่ืองาน : งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจ าตามล าดับชั้น 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาชองข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงปกแฟ้มประวัติ 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการบันทึกวันลาประจ าปี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551.  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
3. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 

 
 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงาน 
การลาประเภทต่างๆ 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามล าดับชั้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและสมุดประวัติ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาที่ออกจากราชการทุกกรณี 
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1. ช่ืองาน : งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการ
ทุกกรณี 
2. ข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 1. เมื่อได้รับค าสั่งลาออกจากราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 
 2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลา             
ในแฟ้มประวัติ 
 3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการสุดท้ายโดย
เริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจากราชการ
ด้วยเหตุ แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 
 4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อส่งกรมบัญชีกลาง 
 6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
 กรณีถึงแก่กรรม 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
 2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
 3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้าย โดย
เริ่มกรอกวัน เดือน ปี ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค (ระบุในใบ
มรณะบัตร) ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี......วัน....เดือน....พ.ศ.......ณ......... 
อ าเภอ..........จังหวัด......... 
 4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
 6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองทวีคูณ รวบรวมไว้ 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการออกจาการาชการ 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

สพท.ตรวจสอบเอกสาร 
กรอกรายการข้อ 13 ของ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

ส าเนาเรื่องใบรับรองทวีคูณเก็บไว้ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของ สพท. 

จัดส่งกรมบัญชีกลาง 
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กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
 2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518                             
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518                                                
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518                                                
เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
 5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
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1. ช่ืองาน : งานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
 

  1. พระสมณศักดิ์ ตั้งแต่ชั้น “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไปและพระภิกษสุามเณรเปรียญธรรม  9  ประโยค 
  2. พระราชวงศ์ ตั้งแต่ชั้น “หม่อมเจ้า” ขึ้นไป 
  3. ผู้ที่ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ 
  4. ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป 
  5. ข้าราชการฝ่ายทหาร ต ารวจ ยศชั้นร้อยตรี  เรือตรี  เรืออากาศตรี  ร้อยต ารวจตรี ขึ้นไป 
  6. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตั้งแต่“เบญจมดิเรกคุณาภรณ์”(บ.ภ.)“เบญจมา
ภรณ์มงกุฎไทย”(บ.ม.) ขึ้นไป 
  7. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “จุลจอมเกล้า”  
  8. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญ “รัตนาภรณ์” รัชกาลปัจจุบัน 
  9. ประธานองค์กรต่างๆ ที่ก าหนดในรัฐธรรมนูญ และรัฐมนตรีที่ถึงแก่กรรมในขณะด ารงต าแหน่ง 
 10. บิดาและมารดาของผู้ด ารงต าแน่งองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา  ประธานศาลฎีกา ประธานองค์กรต่างๆ ที่ก าหนดในรัฐธรรมนูญ และรัฐมนตรี
ที่ถึงแก่กรรมขณะในขณะบุตรด ารงต าแหน่ง 
 11. สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครที่ถึงแก่กรรม
ในขณะด ารงต าแหน่ง 
 12. ผู้ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นกรณีพิเศษ 

หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ เป็นกรณพิีเศษ  
  1. ผู้ที่เนื่องในราชสกุล ชั้นหม่อมราชวงศ์และหม่อมหลวง 
  2. ผู้ที่ไดรับพระราชเหรียญราชรุจิ เหรียญกล้าหาญ และเหรียญชัยสมรภูมิ 
  3. บิดามารดาของข้าราชการผู้ใหญ่ระดับ 6 ขึ้นไป 
  4. บิดามารดาของผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “ตริตาภรณ์ช้างเผือก” (ต.ช.) ขึ้นไป 
  5. บิดามารดาของข้าราชการฝ่ายทหาร ต ารวจ ชั้นยศตั้งแต่ พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท และพัน
ต ารวจโท ขึ้นไป 
  6. พนักงานรัฐวิสาหกิจระดับสูง 
  7. บิดามารดาของพระสมณศักดิ์ ตั้งแต่ชั้น “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป 
  8. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ ที่ถึงแก่กรรมในขณะด ารงต าแหน่ง 
   - ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
   - นายกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - นายกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   - นายกเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล 
   - สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และสมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร 
   - นายกเมืองพัทยา และสมาชิกสภาเมืองพัทยา 
  9. ผู้บริจาคทรัพย์สินเพื่อการกุศล คิดเป็นมูลค่าไม่น้อยกว่า500,000 บาท 
 10. ผู้ที่บริจาคร่างกายหรืออวัยวะแก่สภากาชาดไทย โรงพยาบาลของรัฐหรือสถานศึกษา เพื่อ
ประโยชน์ทางการแพทย์ 
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 11. ข้าราชการ ทหาร ต ารวจ ชั้นยศต่ ากว่าสัญญาบัตรที่เสียชีวิตขณะปฏิบัติหน้าที่ 
 12. ผู้ที่ท าประโยชน์ให้กับสังคมและประเทศชาติ  
 
หมายเหตุ   บุคคลผู้ท าลายชีพตนเองและผู้ต้องอาญาแผ่นดินไม่พระราชทานเพลิงศพ และเครื่องเกียรติยศ
ประกอบศพ 
ขั้นตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
 

 1. การขอพระราชทานเพลิงศพ : เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพิงศพ จะต้องท าหนังสือ
แจ้งไปยังกระทรวงเจ้าสังกัดของผู้ถึงแก่กรรม โดยระบุ 
 

 - ชื่อ ต าแหน่ง ชั้น ยศ ของผู้ถึงแก่กรรม 
 - ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
 - ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง 
 - มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพอย่างใดบ้าง 
 - ระบุวัน เวลา สถานที่ที่จะฌาปนกิจ 
 

 2. การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ : เจ้าภาพหรือทายาท ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพ
กรณีพิเศษ     ต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการพระราชวัง โดยระบุ 
 

 - ชื่อ-สกุล และประวัติโดยย่อของผู้ถึงแก่กรรม 
 - ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ทีไหน เมื่อใด 
 - ระบุคุณงามความดีที่เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ หรือคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การพิจารณาขอ
พระราชทาน 
               เพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 
 - ระบุ วัน เวลา สถานที่ที่จะฌาปนกิจ 
 หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง   
 ในการขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษนั้น จะต้องน าหลักฐานมาแสดงแก่เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
 - ใบมรณบัตรของผู้ถึงแก่กรรม 
 - ทะเบียนบ้านของทายาทของผู้ถึงแก่กรรม 
 - บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการของทายาทของผู้ถึงแก่กรรม 
 - หนังสือรับรองจากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ ใบอนุโมทนาบัตร ใบประกาศเหรียญกล้าหาญ หรือเหรียญ
ชัยสมรภูมิ 
 

 ทั้งนี้ ต้องน าเอกสารต้นฉบับและส าเนาแนบมาพร้อมกับหนังสือด้วย 
3. ติดต่อวัดเพ่ือเตรียมการพระราชทานเพลิงศพ 

         ในการขอพระราชทานเพลิงศพ ทั้งตามเกณฑ์ที่ได้รับพระราชทานและกรณีพิเศษนั้น จะต้องไม่ตรงกับ 
วันเฉลิมพระชนมพรรษา ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  และวันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล  
(และตามประเพณีนิยมไม่มีการเผาศพในวันศุกร์) 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
ข้อก าหนดของกองพระราชพิธี 
 1. ผู้มีสิทธิได้รับพระราชทานเพลิง ถ้าจะพระราชทานในต่างจังหวัด (นอกเขตรัศมี 50 ก.ม. จาก
พระบรมมหาราชวัง) ยกเว้นปริมณฑลใกล้กรุงเทพฯ ทางส านักพระราชวังจะได้จัดหีบเพลิง ให้กระทรวงเจ้า
สังกัดรับส่งไปพระราชทานเพลิง หรือให้ เจ้าภาพศพไปติดต่อขอรับหีบเพลิงพระราชทานที่กองพระราชพิธี 
ส านักพระราชวัง 
 2. กรณีพระราชทานเพลิงศพ ทั้งตามเกณฑ์ที่ได้รับพระราชทานและกรณีพิเศษ ที่ไม่มีเครื่องเกียรติยศ
ประกอบศพ  ในกรุงเทพฯ ทางส านักพระราชวัง จะได้จัดเจ้าพนักงานเชิญเพลิงหลวงไปพระราชทานโดย
รถยนต์หลวง ทั้งนี้ เจ้าภาพไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้นยกเว้นปริมณฑลในรัศมี 50 กิโลเมตร จาก
พระบรมมหาราชวัง เจ้าภาพจะต้องจัดรถรับ – ส่ง        ให้เจ้าหน้าที่เชิญเพลิงด้วย 
 3. ส าหรับเครื่องประกอบเกียรติยศ ได้แก่ หีบ โกศ ฉัตรตั้ง นั้น ทางส านักพระราชวังจะได้เชิญไป
ประกอบและแต่งตั้งไว้ มีก าหนดเพียง 7 วันเมื่อพ้นไปแล้ว เจ้าภาพหรือทายาทยังไม่ก าหนดพระราชทานเพลิง 
ถ้าทางราชการมีความจ าเป็น ก็จะถอนส่วนประกอบลองนอกของหีบหรือโกศ ไปใช้ในราชการต่อไป 
  4. ในการพระราชทานเพลิงนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่เชิญเพลิงพระราชทานหรือเจ้าภาพเชิญหีบเพลิงไปถึง
มณฑลพิธี ในการนี้ ห้ามเปิดหรือบรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี เนื่องจากเป็นการไม่เหมาะสม 
  5. เจ้าภาพงานพระราชทานเพลิงศพ เมื่อจะขอหมายรับสั่ง ให้ติดต่อขอรับได้ที่เจ้าหน้าที่กองพระราช
พิธี โทรศัพท์ 0-2224-4747 ต่อ4501 
 6. ก่อนงานพระราชทานเพลิงศพ 1 วัน ให้เจ้าภาพติดต่อยืนยันความถูกต้องกับเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี   ที่
หมายเลข 0-2222-2735 (เฉพาะเพลิงที่เชิญโดยเจ้าหน้าที่) 
 7. หากมีข้อสงสัยประการใด สมารถติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ โทรศัพท์ 0-2221-087 

 
 
 

เจ้าภาพ/ทายาทท าหนังสือแจ้งต้นสังกัด 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 
 

หน่วยงานต้นสังกัดท าหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ หรือ               
ขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษเสนอผู้บริหารลงนามและ

ด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือเมื่อผู้บริหารลงนาม  

เจ้าภาพ/ทายาทรับหนังสือเพ่ือติดต่อส านักพระราชวังต่อไป 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานด าเนินการเกี่ยวกับบริการส าเนาทะเบียนประวัติ  

และ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 
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1. ช่ืองาน : งานด าเนินการเกี่ยวกับบริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 
    ผู้มีสิทธิขอส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ข้าราชการบ านาญ 
3. ลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 

การขอคัดส าเนา ก.พ. 7 และ ก.ค.ศ.16 
1. ขั้นตอนการขอคัดส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ. 16 

1.1 ผู้ประสงค์ขอคัดส าเนากรอกเอกสารทะเบียนคุมการยืม ก.พ. 7 และ ก.ค.ศ. 16 (กรณี ไม่ได้มา
ด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบฉันทะ การขอคัดส าเนามายืนให้กับทางเจ้าหน้าที่) 

1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
1.3 น า ก.พ. 7 ตัวจริงให้ผู้ประสงค์ขอยืม โดยบุคคลที่น า ก.พ. 7 ตัวจริงออกไปต้อง วางบัตร

ประจ าตัวข้าราชการเอาไว้ที่เจ้าหน้าที่ 
1.4 การน า ก.พ. 7 ที่คัดส าเนาเสร็จมาคืน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ แล้วรับรองส าเนาส่งคืนส าเนาคืนให้ผู้

ประสงค์ขอคัดส าเนา  
1.5 การตรวจสอบ ก.พ. 7 ถูกต้องครบทุกขั้นตอน คืนบัตรประจ าตัวข้าราชการให้แก่ผู้ประสงขอคัดส าเนา 

2. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
                    
 
 
 
                                    
 

                                                                                     
 
 
                                                          
 
 
 
หมายเหตุ เมื่อยืมสมุดประวัติหรือ ก.พ.7 ไปถ่ายเอกสารเรียบร้อยแล้วหรือเมื่อหมดเวลาปฏิบัติงาน
ตามปกติของวันนั้น ( เวลา 08.30 – 16.30 น. ) แม้จะยังปฏิบัติไม่เสร็จให้น ามา ก.พ.7 มาคืนทันทีมิ
ให้ยืมข้ามวัน 

ผู้ประสงค์ขอคัดส าเนา กรอกแบบเอกสารทะเบียนการยืม 
ก.พ.7 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

น า ก.พ.7 ตัวจริงให้เจ้าของประวัติไปคัดส าเนา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารแล้วรับรองส าเนา 

ตรวจสอบเอกสารครบ ส่งคืนบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
คืนเจ้าของประวัติ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ช่ือกระบวนงาน 
  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละชั้นตรา 

- ชั้นสายสะพาย ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
- ชั้นสายสะพาย ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นตริยาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นจัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นเบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 
- ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ชั้นจัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
- เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงรายเขต 4 ที่กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการ  สมควรได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพ่ือให้
มีคุณค่าเชิดชูเกียรติยศอย่างสูง เป็นเกียรติประวัติ และความภาคภูมิใจ เป็นเกียรติยศและเป็นขวัญก าลังใจใน
การปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า (หมวดงานฝีมือ) ให้ เป็นไปตามระเบียบนายกรับมนตรีวาด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย โดยผู้มี
อ านาจเสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่าผู้ที่จะได้รับการเสนอขอพระราชทานต้องได้
กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มิใช่พิจารณาแต่เพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น หรือครบก าหนดระยะเวลาที่ขอ พระราชทาน
ได้เท่านั้น เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่าง
แท้จริงและเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติอย่างสูง บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณา
เสนอขอต้องมี สัญชาติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ (ข้อ10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใดชั้นตรา
ใดให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบฯ (ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยก
เป็นบุคคลประเภทต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบรวม 38 บัญชี) 
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4. ค าจ ากัดความ 
  -   
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
   5.1.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกชั้นตรา        
จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ  
   5.1.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/
ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
   5.1.3 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั้นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
   5.1.4 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
   5.1.5 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.1.6 ออกเลขที่หนังสือส่ง 
   5.1.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ 10 
มกราคม ของปีที่ขอพระราชทาน 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
   
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
2. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   
  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องแจ้ง/เตือนก าหนดการให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือแจ้งครู
ให้ด าเนินการยื่นค าขอให้ทันก าหนดระยะเวลาที่เหมาะสมคือภายในหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง
เมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  

ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา กลุ่มบริหารงานบุคคล
มีหน้าที่ตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
โดยยึดหลักการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ต้องศึกษาและมีความเข้าใจเจตนารมณ์แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536  บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1.1 เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
  1.2 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างยิ่ง  
  1.3 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ
จ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิด
ลหุโทษ 
 2 .  ตรวจสอบความสมบู รณ์ของ เอกสารหลักฐานประกอบในการเสนอขอพระราชทาน    
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องมีเอกสาร/หลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  2.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ม./ต.ม./ต.ช./
ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
   2.1.1 แบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ...................) 
   2.1.2 แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่า
สายสะพาย) 
   2.1.3 ส าเนาประวัติ ก.พ.7 
   2.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องมีหลักฐานเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
   2.2.1 แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี.... 
   2.2.2 ส าเนาประวัติ ก.พ.7 
   2.2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2.3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จะต้องมี
เอกสารประกอบ ดังนี้ 
   2.3.1 แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย) 
   2.3.2 แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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   2.3.3 แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   2.3.4 ส าเนาประวัติ ก.พ.7 
   2.3.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   2.3.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
   2.3.7 หนังสือรับรองความประพฤติ 
   2.3.8 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขั้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 
  2.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้องมี
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
   2.4.1 แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ................) 
   2.4.2 แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
   2.4.3 แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
   2.4.4 ส าเนาประวัติ ก.พ.7  
   2.4.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   2.4.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
   2.4.7 หนังสือรับรองความประพฤติ 
   2.4.8 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 
   2.4.9 ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ป.ม. 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการเสนอขอเครื่องราชอสิริยาภรณ ์

 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC  KR 

 
 
 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
 
 

 
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดสรรเครื่องราชอสิริยาภรณ์  

 

 

การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต่ ากว่าสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ 
เพื่อจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

  
 
 
 

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

ได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 

บัญชีรายช่ือผู้ได้รับการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(แบบ คร 1/ปีที่ได้รับจัดสรร) จ านวน 4 ชุด 

 
 
 

บัญชีสรุปผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(แบบ คร 2/ปีที่ได้รับจัดสรร)และกรณีอื่นๆ 

 
 
 

รายงาน สพฐ. 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

รวบรวมแบบรายงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ผู้มีคุณสมบัติตามบัญชีหมายเลข 7 ท้ายระเบียบฯ 

 
 
 

บันทึกลงในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(OBEC _KR) 

 
 
 

พิมพ์รายงาน 
เพื่อจัดท าเป็นทะเบียนคุม 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และ ลูกจ้างประจ า 

ลักษณะ 

  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
5. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
6. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 

 

 

 

 



 

ที่ปรึกษาคณะท างาน 

1. นายเทอดชาติ  ชัยพงษ์ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. นายทศพร  เมฆอากาศ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายสมดุลย์  เจริญสุข รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
4. นายสมพงษ์  บุตรวัน รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 

 

คณะท างาน 

1. นายสมพงษ์  บุตรวัน รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. นางพรนาถ  เดชโภชน์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. นางสุทธินันท์  คันธวิวรณ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
4. นางฉันทนา  กองมงคล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

5. นางเบญจพร  จิตมโนวรรณ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

6. นางจิราภรณ์  การดี นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

7. นายอาทิตย์  วงศ์สว่าง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

8. นายศุภชัย  กันทะเนตร นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

9. นางสาวทิพากร  อาจนาเสียว เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 




