
คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหนรงาน บุคคล

ส น ักงาน คณะกรรมกนรกนรศึกษนขั้ พื้ ฐน 
กระทรวงาศึกษนธิกนร

ส น ักงาน เขตพื้ ที่กนรศึกษนมัธยมศึกษนร้อยเอ็ด



พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได

กําหนดใหมีการแบงเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึง่กระทรวงศึกษาธิการไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต 

และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง

การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน

เขตพื้นทีมั่ธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ

คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน จึงไดจัดทํา  

คูมือการปฏิบัติงานข้ึน

สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อํานาจ หนาท่ีท่ีสําคัญ 7 ประการ 

ซ่ึงเก่ียวกับ การวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนง การสรรหาบรรจุแตงตั ้ง

งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ จากการวิเคราะห  บทบาท

อํานาจ หนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน 

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอขอบคุณคณะทํางานทีด่ําเนินการ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคณะผูวิพากษจากภูมิภาคตาง ๆ ไว ณ

โอกาสนี้

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน



การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ, จัดท าบัญชีถือจ่าย

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางปทุมวรรณ   เนินทอง
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ

นายสราวธุ สิงห์ลอยลม
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ



งานเลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๒. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๓. ขอบขายงาน
การดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ท่ี

สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด และหรือหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด
๔. คําจํากัดความ

เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด ตามผลการประเมินและ
การปฏิบัติราชการ
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ
๕.๒ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา กําหนด

ปฏิทินการดําเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๕.๓ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ตรวจนับตัวขาราชการที่ปฏบิัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม

หรือ ๑ กันยายน เพื่อดําเนินการเล่ือนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)
แลวแตกรณี

๕.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา รายงานการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๕.๕ แตงตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ
ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด และแจงการจัดสรรวงเงิน

๕.๖ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน/สถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลตอผูบังคับบัญชา
ใหความเห็นชอบ

๕.๗ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษาใหความเห็นชอบ การ
เลื่อนเงินเดือน

๕.๘ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออก
คําสั่งการเลื่อนเงินเดือน



15 วัน

วัน7 

วัน7 

วัน15 

7 วัน

7 วัน



๗. แบบฟอรมที่ใช
เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

๘. กฎหมายท่ีเก ี่ยวข้อง
๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

๒๕๖๑
๘.๒ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ เรื่อง การ

เลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๘.๓ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การ

เลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาด
คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

๘.๔ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การ
ไดรับเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๘.๕ หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การ
ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒



งานเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา

๑. ชื่องาน งานเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา
๒. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการ เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจําในสถานศึกษา/ในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา
๓. ขอบขายงาน

เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา ตามแนวปฏิบัติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กําหนด
๔. คําจํากัดความ

คาจางเปนไปตามอัตราคาจาง ประเภท ตําแหนง ลูกจางที่ถือปฏิบัติสําหรบัลูกจางสวน
ราชการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติ
๕.๒ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา กําหนดปฏทิินการดําเนินการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา
๕.๓ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ดําเนินการนับตัวลูกจางประจําที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑

มีนาคม
หรือ ๑ กันยายน แลวแตกรณี

๕.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา รายงานการนับตัวลูกจางประจํา (๑ มีนาคม หรือ ๑
กันยายน)
ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๕.๕ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา/สถานศึกษา ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ลูกจางประจํา
ตามแบบประเมินที่กําหนด

๕.๖ คณะกรรมการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้น
คาจางลูกจางประจําตามผลการประเมิน และการเลื่อนข้ันคาจางประจํา ดังนี้

ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ข้ัน หรือคาตอบแทนรอยละ
๔ ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม

ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผูที่จะไดรับเลื่อนขั้นคาจางรวมทั้งป ๒ ขั้น หรือคาตอบแทนรอยละ ๔
ตองไมเกินโควตารอยละ ๑๕ ของลูกจางประจําที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อน
ขั้นคาจางตองไมเกินวงเงินรอยละ ๖ ของคาจางรวมของลูกจางประจําที่มีตัวอยูจริง ณ วันที่ ๑
กันยายน

๕.๗ ผูบังคบับัญชา/ผูไดรับมอบอํานาจ ออกคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา



15 วัน

7 วัน

7 วัน

7 วัน



๗. แบบฟอรมที่ใช
เปนไปตามแบบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

๘. กฎหมายท่ีเก ี่ยวข้อง
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลกูจางประจําของสวน
ราชการ (แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)

๘.๒ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน
๒๕๔๐ เรื่อง ระบบเปดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ (นําระบบเปดมาใชในการ
พิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง)

๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๔

๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนคาจางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด



งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป

๑. ชื่องาน งานเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป
๒. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป
๓. ขอบขายงาน

พนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวา ๘
เดือน เมื่อผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนได ไม
เกินรอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน
๔. คําจํากัดความ

คาตอบแทน หมายความวา เงินซึ่งจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติงานใหแก สวน
ราชการ/สถานศึกษาเปนรายเดือน
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ
๕.๒ ผูบังคบับัญชา/ผูประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แลวนําผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดตอ
สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา

๕.๔ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานราชการประจําป

๕.๕ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษานํารายชื่อพนักงานราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และ
ในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป เพื่อ
พิจารณา
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไมเกินวงเงินรอยละ ๔ ของคาตอบแทน
ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน

๕.๖ แจงผลการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานราชการทราบเปนรายบุคคล
๕.๗ แจงคําสั่งใหผูที่เกี่ยวของทราบ



๗. แบบฟอรมที่ใช
- แบบประเมินเลื่อนข้ันคาจางพนักงานราชการ

 ๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
๘.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่ แกไขเพ่ิมเติม
๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔

7 วัน

วัน7 

วัน7 

วัน7 

วัน7 



๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนของพนักงานราชการ
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๘

๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๑

๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนพนักงานราชการ
(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๕

๘.๖ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการ
ดําเนินการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําปพนักงานราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔

๘.๗ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.
๒๕๕๔

๘.๘ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่
๒๖ มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน



งานการจัดทําบัญชถีอืจายเงินเดือนขาราชการประจําปงบประมาณ

๑. ชื่องาน งานการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําปงบประมาณ
๒. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําป
๓. ขอบขายงาน

ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ การจายเงินเดือนแตละปใหกระทรวง ทบวง กรม จายตามบัญชีถือจาย
เงินเดือนประจําปที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทําบัญชีถือจายประจําปจึงเปนเอกสารประกอบการ
เบิกจายเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณแตละเขตพ้ืนที่การศึกษามี
การเบิกจายเงินเดือน เงินคาจางและยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปงบประมาณตอไปเทาใดการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีถือจาย
ประจําป แยกการจัดทําเปน ๒ ประเภท คือ การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ และการ
จัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา
๔. คําจํากัดความ
-
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการประจําป

๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑
๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงิน

เดือนประจําซึ่งไดปรับ แกไขขอมูลตามคําสั่งตาง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน
๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก และภายใน

หนวยเบิก (สงใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับ
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่เก่ียวของ โดยใหสงกอนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกคําสั่ง
ในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน จะไดดําเนินการ
ตัดโอนในระบบให)

๓) บัญชีสรุ ปการตัดโอนอัตราเงินเดือนขามหนวยเบิก
๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เม่ือสิ้นปงบประมาณ พ.ศ. ที่ผานมา
๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป ตามแนวปฏิบัติการ

จัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินขาราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.....
๑) การจัดทาํบญัชีถอืจายใหจัดทาํในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก สาํหรับ

โรงเรียนที่ เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย สวนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวย
เบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวในจังหวัดดวย

๒) ใหสรปุยอดอัตราคงเหลอื จากการตดัโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ป พ.ศ.
ที่กําลังดําเนินการ) เพื่อใชเปนฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ......
(ปงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)



๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.....
แยกเปน

(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)
(๒) ทะเบียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ํากัน ในทะเบียนควบคุมฯ ใหระบุอําเภอตอทาย
ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไวในระบบจายตรงดวย

(๓) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย
(ก) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........
(ข) คําสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ
(ค) บัญชีรายชื่อขาราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน

(๔) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย
(ก) ตําแหนงที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจายตามหลักฐานขอ (๓)
(ข) ตําแหนงที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกวา

ใหปรับลดเงินลง เหลือเทาที่เบิกจายจริง แลวจึงตั้งเงินถือจายปนี้ตาม
หลักฐานขอ (๓)

(ค) ตําแหนงวางดั้งเดิม (กอนปงบประมาณ พ.ศ. …….) (กอน
ปงบประมาณ พ.ศ. ที่กําลังดําเนินการ) ตั้งเงินถือจายข้ันเดิม

ตําแหนงวาง ที่เกิดข้ึนในปงบประมาณ พ.ศ. ….. (ป พ.ศ. ที่กําลัง
ดําเนินการ) เพื่อใหสอดคลองกับขอมูลในระบบจายตรง ใหตั้งเงินถือจาย
ดังนี้

๑. ตําแหนงวางที่ผูครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู ใหปรับลดเงินลง
เหลือเทากับตําแหนง และอัตราเงินเดือนที่ผูครองเดิมพนไป (หากผูครอง
เดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของ
ตําแหนง)

๒. ตําแหนงวางที่ผูครองเดิมสไลดไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป
ใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตําแหนง

๓. ตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต
๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กําลังดําเนินการ) ใหคงตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไว
กอน (กอนการเล่ือนเงินเดือนเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ)

๔. สําหรับตําแหนงวางเนื่องจากผูครองเดิมเกษียณอายุราชการ
ตั้งแต ๑ ตุลาคม …… (ป พ.ศ. ที่กําลังดําเนินการ) และไดสไลดไปรับ
เงินเดือนในอันดับถัดไปดวยใหปรับลดเงินลงเปนขั้นสูงของตําแหนง

(ง) ตําแหนงที่ตองยุบเลิก
(จ) จํานวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคํานวณตาม

ขอเท็จจริง
(ฉ) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงินถือจายดวยสมการ



เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปที่แลว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน
๔) ขอมูลที่ตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...๒๘๙

(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ……….
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ

(รวมกรณีคนเต็มขั้นดวย)
๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ภายในวันที่ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด



๗. แบบฟอรมที่ใช
ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราเงินเดือน ประจําป

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่ แกไขเพ่ิมเติม

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการขอถือจายเงินเดือนขาราชการ
พ.ศ. ๒๕๑๘

๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม
๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป
และการเบิกจายเงินเดือนคาจางประจํา

๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด



งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําป

๑. ชื่องาน งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ประจําป
๒. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายลูกจาง ประจําป
๓. ขอบขายงาน

บัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจํา คือ บัญชีที่จัดทําขึ้นเพื่อเปนฐานในการควบคุมการ
เบิกจายอัตราคาจางลูกจางประจํา ควบคุมอัตรากําลังของสวนราชการใหเปนไปตามกรอบอัตรากําลัง
๔. คําจํากัดความ

ลูกจาง หมายถึง ลูกจางประจํา ตามกรอบอัตราลูกจางประจํา
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ สํารวจ และจัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราขามหนวยเบิก
๑) สํารวจขอมูลการตัดโอนอัตราคาจางประจํา จากทะเบียนคุมบัญชีจายคาจาง

ประจํา
๒) จัดทําบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราคาจางประจํา

๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ
๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ รางทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายอัตราคาจางประจําป ตามแนวปฏิบัติการ

จัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางประจํา ประจําปงบประมาณ พ.ศ.....
๑) การจัดทําบัญชีถือจายใหจัดทําในภาพรวมของเขต ไมตองแยกหนวยเบิก

เชนเดียวกับขาราชการ
(๑) โรงเรียนที่เปนหนวยเบิกใหใสไวเปนลําดับสุดทาย
(๒) สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขต

เดียวกัน แยกเปนรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหนวยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไวใน
จังหวัดดวย
๒) ใหสรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใชเปนฐาน

ในการจัดทําบัญชีถือจายประจําปงบประมาณ
๓) จัดทําทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ

(๑) เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในการจัดทําบัญชีถือจาย
(ก) คําสั่งเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา

(ข) คําสั่งเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ
(ค) บัญชีรายชื่อลูกจางประจําที่งดเลื่อนข้ันคาจาง
(๒) หลักเกณฑการตั้งเงินถือจาย
(ก) ตําแหนงที่มีคนครองตั้งเงนิถือจายตามหลักฐานขอ (๑)
(ข) ตําแหนงวาง และตําแหนงวางจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวนัที่
๑ ตุลาคม ใหตั้งเงินถือจายขั้นเดิมไวกอน
(๓) ตําแหนงที่ตองยุบเลิก
(ก) ตําแหนงวางจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม๒๙๒



(ข) ตําแหนงวางระหวางป กอน ๑ ตุลาคม
(๔) จํานวนเงินเลื่อนขั้นคํานวณตามขอเท็จจริง
(๕) ตรวจสอบความถูกตองของการตั้งเงนิถือจายดวยสมการ คือ

เงินถือจายปนี้ = เงินถือจายปที่แลว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น
๔) ขอมูลที่ตองสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

(๑) ไฟล Excel ขอมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางประจํา ประจําป
งบประมาณพ.ศ. ........

(๒) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนขั้นคาจาง ๑ ตุลาคม ……….
(๓) ไฟล Excel คําสั่งเลื่อนขั้นคาจางกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณี

คนเต็มข้ันดวย)
๕) กําหนดการสงงาน ใหสงถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน.

ภายในวันที่ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด



๗. แบบฟอรมที่ใช
๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา
๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตําแหนงลูกจางประจําที่ยุบเลิก
ี่ ี่ ้๘.กฎหมายทเกยวของ

๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ท่ี กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม
๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจําป
และการเบิกจายเงินเดือนคาจางประจํา

๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนรายปงบประมาณที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด



การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์, การขอหนังสือรับรอง, การขออนุญาตไป
ต่างประเทศ, เกษียณอายุราชการ, การขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร, 

การจัดท าประวัติ กพ.7/ก.ค.ศ.16, การบันทึกวันลา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวทิพาพรรณ  นันตเวช
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน



๑. ชื่อกระบวนงาน

การจัดทําประวัติ ก.พ. ๗/ ก.ค.ศ. 16 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงตั้งใหม

๒. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทําแฟมประวัติขาราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๓. ขอบเขตของงาน

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ. ๗ แบบ
ใหม และแฟมประวัติขาราชการไดกําหนดใหสวนราชการเจาสังกัด กตามแนวปฏิบัติ ขอ (๒.๔) ตองจัดทําแฟม
ประวัติขาราชการใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูที่เปนขาราชการอยูแลวทุกคน คนละ ๑ แฟม ใหมี
ขอมูลที่สมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวที่สวนราชการเจาสังกัดระดับกรม

4. คําจํากัดความ

แฟมประวัติ หมายถึง แฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และ
รวมถึงลูกจางประจําและพนักงานราชการ

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทํา ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ไดแก
แบบใบสมคัรคดัเลือกเพ่ือบรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุแตงตั้ง

ขาราชการคร๔และบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด
1.1 ใบรายงานตัวเขารับราชการ จํานวน ๑ ฉบับ
1.2 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
1.3 หนังสืทอสงตวัผูซึ่งจะบรรจุเขารับราชการไปพิมพลายนิ้วมอืเพื่อตรวจสอบความประพฤติ

ยั้งสถานีตํารวจที่ขาราชการผูน้ันมีภมูิลําเนาอยู (ตามสําเนาทะเบียนบาน)
1.4 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ
1.5 สําเนาปริญญาบัติร จํานวน ๑ ฉบับ
1.6 ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย) จํานวน ๑ ฉบับ
1.7 รูปถายขนาด 3 x 4 ซม . การแตงกาย ใช เครื่องแบบขาราชการไมตองประดับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ จํานวน ๔ รูป
1.8 หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล จํานวน ๑ ฉบับ (ถามี)
1.9 สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน ๑ ฉบับ (ถามี)
1.10 สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ

๒. เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ตองใชสําหรับจัดทํา ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ผูบรรจุใหม
2.1 แฟมประวัติขาราชการ จํานวน ๑ ฉบับ
2.2 ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. 16 จํานวน 1 ชุด
2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด จํานวน ๑ ฉบับ
2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย จํานวน ๑

ฉบับ



๓. เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกขอมูลใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. 16 โดยใหผูบรรจุเขารับ
ราชการตองเปนผูบันทึกดวยตนเอง ไดแก ช่ือตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี), ชื่อบิดา มารดา,
ประวัติการสึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ

4. เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาที่และเก็บ
เอกสารที่เก่ียวของในแฟมประวตัขิาราชการ เสนอหวัหนาสวนราชการลงนามใน ก.พ. ๗ /ก.ค.ศ. 16 โดยเก็บรักษา
ไวที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จํานวน ๑ แฟม

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน

๗. แบบฟอรมท่ีใช

- ก.พ. ๗ /ก.ค.ศ. 16
- แฟมประวัติขาราชการ

ตัวอยางตามภาคผนวก

๘.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗
2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๑๘ เรื่อง การ

พิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ
3. หนังสือสาํนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ. ๗ แบบใหมและแฟม

ประวัติขาราชการ
4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เร่ือง คูมือการ

จัดทํา ก.พ. ๗ แบบใหม
5. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒
6. หนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๒๖

เตรียมเอกสาร ผุบรรจุ

เจาหนาที่อธิบายวิธีกรอกขอมูล ผูบรรจุจัดทําทะเบ่ียนประวัติ

จัดเก็บ

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอ ผอ. สพท. ลงนาม



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานทะเบียนประะวัติ ก.พ 7/ ก.ค.ศ. 16 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงตั้งใหม

ช่ืองาน งานจัดทําแฟมประวัติ ก.พ 7/ก.ค.ศ.16 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงต้ังใหม สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ ตองจัดทําแฟมประวัติขาราชการใหแกผูรับการบรรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูแลวทุกคน คนละ 1 แฟม ใหมีขอมูลที่สมบูรณและทันสมัยอยูเสมอ
และเก็บรักษาไวที่สวนราชการเจาสังกัดระดับกรม
วัตถุประสงค เพื่อเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทําแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

๑ เตรียมเอกสารผูบรรจุ สถานศึกษา

๒ เจาหนาที่อธิบายวิธีกรอกขอมูล ผูบรรจุจัดทํา
ทะเบียนประวัติ

สถานศึกษา

๓ เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง คณะกรรมการ

4 เสนอ ผอ.สพท.ลงนาม ผู้บังคับบัญชา

5 จัดเก็บ สพท.

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑ หนา)

3 ชั่วโมง

1 ชั่วโมง

1 ชั่วโมง

1 ชั่วโมง

2 ชั่วโมง



1. ชื่อกระบวนงาน
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ ก.พ. 7 /ก.ค.ศ. 16 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา

2. วัตถุประสงค
เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่งขอมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวของ

กับเจาของประวัติจะตองนาํไปบนัทกึการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและ
ลูกจางประจํา

3. ขอบเขตของงาน
เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคําสั่งท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตอง

นําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน

4. คําจํากัดความ
“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16” ใหหมายรวมถึงทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 อิเล็กทรอนกิส
หรือเรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เมื่อมีคําสั่งที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาที่ดําเนินการ

1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียดขอมูล
เบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ประกอบใน ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16

2. เจาหนาที่นําที่ได
2.1 เก็บไวในแฟมปกติ
2.2 เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระวัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย)

3. เจาหนาที่ตรวจรายละเอียดความภูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน ก.พ.7/
สมุดประวัต/ิแฟมประวัติ

4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในที่ปลอดภัย
5. นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล
6. ซอมแซมสวนที่ชํารุดเสียหาย/ทําขึ้นใหมตามสภาพ

ขอสังเกตุในระดับปฏิบัติ
ก.พ.7 /ก.ค.ศ.16 และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปนเอกสารสําคัญ

มิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและไมใหเจาของ
ประวัตหิรอืผูที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของนําเอกสารนี้ออกจาหนวยงานที่เก็บรักษาแมจะเปนเจาของประวัติเอง เวนแต
ไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย และเอกสารขอมูล
ในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- ก.พ.4 / ก.ค.ศ. 16

8.  กฎหมายท่ีเก่ียวข ้อง

8.1 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522



1. ชื่อกระบวนงาน
งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
เปนการดําเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ใหถูกตองตามหลกัฐานของทางราชการ

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดโดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้
1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14)
1.2 หลักฐานทางการศึกษา
1.3 หลักฐานทางการทหาร
1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด
1.5 หลักฐานอื่นๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปเกิดโดยชัดเจน
1.6 หลักฐานพี่นองรวมมารดา

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
3. นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
4. ดําเนินการแกไขในนทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต
5. แจงหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อดําเนินการแกไข

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ
การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีผลกระทบตอวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร

ตนฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
แบบคําขอแกไข วัน เดือน ปเกิด ตัวอยางตามภาคผนวก

8.  กฎหมายท ี่เก ี่ยวข้อง
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ.

2548
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503



1. ชื่อกระบวนงาน

งานเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติ

2. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติ

3. ขอบเขตของงาน

เปนการเปล่ียนแปลงขอมูลชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต
ละคนใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ

4. คําจํากัดความ

-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ผูที่ตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับชั้น
2. ผูบังคับบัญชาขั้นตนเสนอผผูมีอํานาจเหนือขึ้นไป
3. เจาหนาที่ สพท. ตรจเอกสารที่เกี่ยวของ

3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3)
3.2 ทะเบียนหยา (คร.7)
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือตัว (ทร.3)
3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ทร.4)
3.5 ทะเบียนบาน (ทร.14)
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร

4. เสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา อนุมัติ

5. เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7/ ก.ค.ศ. 16 สมุดประวัต/ิแฟมประวัติ
6. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-ชื่อสกุล ในปที่ใกลจะเกษียณอายุราชการเพราะอาจมีผลตอ
คําสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชนที่เก่ียวของ

6. แบบฟอรมที่ใช

แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ

7.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526



8. Flow Chart การปฏิบัติงาน



1. กระบวนงาน

การขอเพ่ิมวุฒกิารศึกษาในทะเบียนประวัติ

2. วัตถุปะสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ

3. ขอบเขตของงาน

เปนการดําเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปน
ปจจุบัน

4. คําจํากัดความ

วุฒิการศึกษา คือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรองเปนคุณวุฒิทงการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. ขาราชการที่ไดรับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ดําเนินการ

ตรวจสอบคุณวุฒิและดําเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7/ ก.ค.ศ. 16
3. แจงผูขอเพิ่มคุณวุฒิทราบ
4. รายงาน สํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุมงานท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสําเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมใหละเอียดโดยเฉพาะกรณีจบจาก
สถาบันการศึกษาจากตางประเทศ

6. แบบฟอรมที่ใช

แบบขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ

7.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
2. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง

การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม

และแฟมประวัติขาราชการ
4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา

ก.พ.7 แบบใหม



8. Flow Chart การปฏิบัตงิาน



1. ชื่อกระบวนงาน

งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการและลูกจางประจํา

2. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการบันทึกวัลาในแฟมประวัติขาราชการและลูกจาง

3. ขอบเขตของงาน

เปนการตรวจสอบควบคมุและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลกูจางประจําลงในปกแฟมประวัติ
ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคน

4. คําจํากัดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตางๆ ของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา และลูกจางประจํา โดยนบัตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เสนอ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดสงบัญชีรายงานการลาของขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา และลูกจางประจําตามลําดับขั้น

3. เจาหนาทที่ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา

4. เจาหนาที่บันทกึขอมูลการลาของขาราชการครูและลกูจางประจํามาลงปกแฟมประวัติขาราชการ
และสมุดประวัติของแตละคน

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

ควรจัดทําปฏทิินกําหนดวันรายงานวัลาประจําปงบประมาณและแจงใหทราบลวงหนา



6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน

7. แบบฟอรมที่ใช

-

8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535
3. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522



1. ชื่อกระบวนงาน

งานดําเนินการเกี่ยวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณี

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม

3. ขอบเขตของงาน

ทะเบยีนประวัตขิาราชการ หมายถึง เอกสารที่ใชบันทกึและรวบรวมรายละเอยีดขอมูงตางๆ ของ
ขาราชการ เพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคลตั้งแตปจจุบันจนพนจากราชการทุกกรณี

4. คําจํากัดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้

กรณีลาออกจากราชการ
1. เมื่อไดรับคําสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปที่ลาออกจากราชการแลวนํามากรอกวันลาใน

แฟมประวัติ
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. และ ก.ค.ศ. 16 รายการขอ 12.ตําแหนงและ

อัตราเงินเดือนตอจากรายการสุดทาย โดยเร่ิมกรอก วัน เดือน ป ที่ลาออกจากราชการ ชองตําแหนงและ
อัตรเงินเดือน กรอกคําวาลาออกจากราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูล
ตามคําสั่งลาออก

4. มอบเอกสารใหกลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ
5. เก็บที่กลุมงานการเงินและสินทรัพย เพื่อสงกรมบัญชีกลาง
6. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว

กรณีถึงแกกรรม
1. เมื่อไดรับใบมรณะบัตร
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งป ในปที่ถึงแกกรรมแลวนํามากรอกวันลาในแฟม

ประวัติ
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. ตําแหนงและอัตรเงินเดือนตอจากรายการ

สุดทาย โดยเริ่มกรอกวัน เดอืน ป ที่ถึงแกกรรม ชองตาํแหนงและอัตราเงนิเดือน กรอกคาํวาถึงแกกรรมดวย
โรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแกกรรมและกรอกชองเอกสารอางอิง ตาม มรณะบัตรเลขที่……..วันที่ ……
เดือน……..พ.ศ………..ณ อําเภอ………………จังหวัด……………..

4. มอบเอกสารใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
5. เก็บที่กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพื่อจัดสงกรมบัญชีกลาง



6. สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบคนงาย ตรวจสอบขอมูลไดถูกตองและการบริการที่รวดเร็วเปนการ
สรางความพึงพอใจที่ดีแกผูมาขอรับบริการ

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน



7. แบบฟอรมที่ใช

-

8.  กฎหมายท่ีเก่ียวข ้อง
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
2. หนังสือสํานักเลขลาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบ

ใหมและแฟมประวัติขาราชการ
4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการ

จัดทํา ก.พ.7 แบบใหม
5. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522



1. ชื่อกระบวนงาน
งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแก ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ

3. ขอบเขตของงาน
การเสนอขอพระรราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ท่ีมีสิทธ์ิตามระเบียบ

4. คําจํากัดความ

5. ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ
1. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ต.ม./ต.ช./ท.ม./

ท.ช. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้
1.1 รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ จากโรงเรียนพรอม

เอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้
- ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16วาผูเสนอขอพระราชทางเครื่องราชฯ

กรอกวัน/เดือน/ปที่บรรจุเขารับราชการ/วันเดือนปเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกตอง/ครบถวน/เปน
ปจจุบัน/ตรงกับสําเนาประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 หรือไม

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ มีชื่อ/สกุล/
เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ คส. 2 ถูกตอง/ตรงกันหรือไม

- เจาหนาที่ดําเนินการกรอกขอมูลลงในโปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหถูกตองตามขอเท็จจริง

1.2 นําเขาที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา
1.3 บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล
1.4 บันทึกเสนอผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา
1.5 ออกเลขที่หนังสือสง
1.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ 10

พฤศจิกายน ของปที่ขอพระราชทาน ประกอบดวย
- แบบ คส. 2 จํานวน 1 ชุด
- บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.

ช. (ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด
- สําเนาประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ. ทะเบียนบานผูเสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./ต.ม./ต.ช./ท.ม./

ท.ช.
(ขร. 4/37) จํานวน 1 ชุด

- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด



- แบบ ขร 4 , ลจ. 3 และ พร. 4 ที่พิมพจากโปรแกรม เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือผูรักษาราชการแทน ลงนามหนาสุดทายของแบบ

2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะตองดําเนินการ ดังนี้
1. รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียน

พรอมเอกสารงทะเบียนรับ และตรจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้
- ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา

(ประจําป…) วันท่ีบรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ 25 ป/สถานที่ทํางาน/สถานศึกษาตองกรอก
รายละเอียดประวัติตั้งแตบรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรอยจนครบ 25 ป/
เงินเดือนตองลงตั้งแตวันที่บรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค…..) ทั้งนี้ ตองดูจากสําเนาประวัติ ก.
พ.7 / ก.ค. ศ. 16 เปนเกณฑการกรอกขอมูล เพื่อความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16 ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบ
ประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป…) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร

- ตรวจสอบสบําเนาทะเบยีนบานดูวาผูขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดมิาลามีชื่อ/สกุล
/เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกถูกตอง/สมบูรณ ตรงกันหรือไม

2. เจาหนาที่ดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหตรงกัน

3. นําเขาที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา
4. บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล
5. บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
6. ออกเลขที่หนังสือสง
7. จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย
- แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งขอพระราชทานใหแก

ขาราชการ) จํานวน 1 ชุด
- แบบ ขร. 7/37 (บญัชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา)

จํานวน 1 ชุด
- สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาประวัติ ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16 ผูเสนอขอพระราชทานรายละ 2

ชดุ
- แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป…จํานวน 4

ชุด
8. รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) จะตอง
ดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้

1. รับคาํรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย
(ป.ม.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้



- ตรวจสอบแบบ คส.2 (บัญชีแสดงคุณสมบติัของขาราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ…..) ใหเจาหนาที่ดําเนินการ กรอกขอมูลในใบ ขร. 4/37 เชน ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นที่ไดรับกอน/
ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯ พรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ลง
ลายมือชื่อใหครบถวน

- ตรวจสอบ ขร . 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสรยาภรณ)
ใหเจาหนาที่ดําเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง /ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอย
อีกครั้ง

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผู เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาที่ดําเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ
รับรองความถูกตองให/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16ใหประกอบในการกรอกขอมูล (การ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎ ไทย) เพื่อความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ประถมาภรณมงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกตอง/สมบูรณ
ตรงกันหรือไม

- ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ /สกุล/ตําแหนง/ชื่อโรงเรียน/
ถูกตอง/ตรงกันหรือไม

- หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือ
รับรองใหเพื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย

- สําเนาคําสั่งใหมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ
- สําเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา ชั้น ท.ช.

2. นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานฯ
พิจารณา

3. บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบบุคคล
4. บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
5. ออกเลขที่หนังสือ
6. จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ่ งเสนอขอพระราช
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ….) จํานวน 3 ฉบับ

- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) จํานวน 3 ฉบับ
- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ)

จํานวน 3 ฉบับ
7. สําเนาประวัติ ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16 จํานวน 3 ฉบับ
8. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 3 ฉบับ
9. หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 1 ฉบับ



4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) จะตอง
ดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้

1. รับคาํรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณประถมาภรณชางเผอืก (ป.
ช.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบ ดังนี้

- ตรวจสอบแบบ ขร . 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ่ งขอเสนอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ…) ใหเจาหนาที่ดําเนินการ กรอกขอความในแบบ ขร.
4/37 เชน ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/
ชั้นที่ไดรับกกอน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯ พรอมใหผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อให
ครบถวน

- ตรวจสอบแบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) ให
เจาหนาที่ดําเนินการกรอขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง

- ตรวจสอบแบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผู เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาที่ดําเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/
ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก .พ .7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล (การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก) เพื่อความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร

- ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดวูาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณประถ
มาภรณชางเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกัน
หรือไม

- ตรวจสอบบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ /สกุล/ตําแหนง/ชื่อโรงเรียน/
ถูกตอง/ตรงกันหรือไม

- หนังสือรับรองความประพฤติ ใหผูรับผิดชอบดําเนินการออกหนังสือรับรองใหเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก

2. นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานฯ
พิจารณา

3. บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบบุคคล
4. บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
5. ออกเลขที่หนังสือ
6. จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย
- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติ ของข าราชการซึ่ ง เสนอขอพระราช

เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ….) จํานวน 3 ฉบับ
- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) จํานวน 3 ฉบับ
- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ)

จํานวน 3 ฉบับ
7. สําเนาประวัติ ก.พ.7 จํานวน 3 ฉบับ



8. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 3 ฉบับ
9. สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ จํานวน 3 ฉบับ
10. หนังสือรับรองความประพฤติ จํานวน 3 ฉบับ
11. คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม)

จํานวน 3 ฉบับ
12. สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณืชั้น ป.ม.

ขอสังเกตในการปฏิบัติ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษา

จะตองแจง/เตือนกําหนดการใหสถานศึกษาทราบ เพื่อแจงครูใหดําเนินการยื่นคําขอใหทันกําหนด
ระยะเวลาที่เหมาะสมคือภายหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจางเมื่อ 1 ตุลาคม แลว

6. Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอน



7. แบบฟอรมท่ีใช
-
8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติเหรียญจักรรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ อันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณากรณ พ.ศ.2538 และที่แกไขเพ่ิมเติม
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก

และเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564
4. หลักเกณฑการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการตามที่สํานัก

นายกรัฐมนตรีกําหนด



1. ชื่อกระบวนงาน
งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจําและ

พนักงานราชการ

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและ

ลูกจางประจํา ดําเนินการเมื่อไดรับแจงการจัดสรรจาก สพฐ. แลวนํามาพิจารณาใหกับผูที่มีสิทธิรับตาม
ความเหมาะสม ความจําเปนที่ตองใชประดับและจํานวนที่ไดรับ

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เมื่อได รับการจัดสรรเค ร่ืองราชอิสริยาภรณใหแตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร

เครื่องราชอิสริยาภรณใหแกผูไดรับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจําเปนใชประดับ

5. แบบฟอรมท่ีใช
บัญชีรายชื่อผูไดรับการจายเครื่องราชอิสริยาภรณ ตัวอยางตามภาคผนวก

6.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. ระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรรวีาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณอันเปนที่เชิดชู

ยิ่งชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2564
2. หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น

ต่ํากวาสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจําปซึ่งสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดจัดสราง
เครื่องราชอิสริยาภรณช้ันตํ่ากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาเนื่องจากมีขอจํากัดในเรื่องของ
งบประมาณเปนเหตุใหไมสามารถจดัสรางเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นต่ํากวาสายสะพายเพื่อจายใหแกผูไดรับ
พระราชทานครบทุกราย จึงจําเปนตองเฉลี่ยจายใหกับกระทรวงทราบ กรมตางๆ โดยในการจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาถึงความจําเปนท่ีตองใชประดับและความเหมาะสม



7. Flow Chart



1. ชื่อกระบวนงาน
งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวในการดําเนินการในการขอแกไขคําผิดของคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว และช่ือสกุลใน

ราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตร

3. ขอบเขตของงาน
กระบวนการในการดําเนินการในการขอแกไขคําผิดของคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลใน

ราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรใหถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ผูขอแกไขยื่นขอแกตามเอกสารหลักฐานประกอบตอหนวยงานตนสังกัด
2. สพท. ตรวจสอบหลักฐานใหถูกตองครบถวนและหาสาเหตุของการคลาดเคลื่อน
3. สพท. รวบรวมรายช่ือ จัดทําเอกสารประกอบตามที่กําหนดสงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พรอมประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณฉบับจริง
  4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดําเนินการแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการแกไขตอไป ตลอดจนแจงผลการขอแกไขสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกาแจงตอผูขอแกไขตอไป

7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบแกไขคําผิดของคํานําหนาชื่อ ช่ือตัว และหรือช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอยางตาม 

ภาคผนวก

8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิง 
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564



1. ชื่อกระบวนงาน
งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณใหแกผู ทํา

คุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ

3. ขอบเขตของงาน
เปนการขอพระราชทานเพื่อเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคลลซึ่งกระทําความดี

ความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

ดําเนนิการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานของผูที่มีคณุสมบตัอิยู
ในเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และ
เงื่อนไขที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎกีาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณดิเรกคุณาภรณ พ.
ศ.2538

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบของผูที่พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทําความดีความชอบ ตามมาตรา 8 และความเหมาะสม
ของบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่ง ดิเ
รกคุณาภรณ

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม
เอกสารประกอบการนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาดําเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบกําหนดตอไป

6. แบบฟอรมท่ีใช
1. หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพยสิน
2. บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทําความดีฯ (แบบ นร.3)
3. บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่อราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.4) (แบบ นร.5)
4. บัญชีรายชื่อผูแสดงความดี ความชอบฯ (แบบ นร.6)



7.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณอันเปนที่สรรเสรญิยิ่ง ดเิ

รกคุณาภรณ พ.ศ.2538 และที่แกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง

รายการบริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพจิารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบตัิของบุคคลที่
พึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2564



1. ชื่อกระบวนงาน
การขอหนังสือรับรอง

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง

3. ขอบเขตของงาน
ตามระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนที่ 6 หนังสือที่เจาหนาที่

ทําขึ้นหรือรับไวเปปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง

4. คําจํากัดความ
การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ขาราชการ/ลูกจางประจําที่สังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอที่โรงเรียน

ตนสังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงานหรือขาราชการบํานาญยื่นคําขอไดที่ สพท. (กลุมงานบําเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ กลุมบริหารงานบบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ที่
54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546

2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน



7. แบบฟอรมท่ีใช

-

8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 เรื่อง การมอบอํานาจ

การออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546



1. ชื่อกระบวนงาน
การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวนัลาหรือระหวางวันหยุดราชการ

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชชวันลาหรือระหวาง

วันหยุดราชการ

3. ขอบเขตของงาน
การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีน้ีคือ การไปตางประเทศตามระเบียบวาดวยการลาของ

ราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการท้ังนี้เปนความประสงคสวนตัว
หรอืหมูคณะ ไดแก การขออนญุาตไปทัศนศกึษา ไปศึกษาดงูาน ไปประชมุสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติ
ภารกิจสวนตัว เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ไดรับความรู ประสบการณ
อันอาจนํามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาที่ที่รับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ
2. ผูท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคํารองอนุญาตไปตางประเทศ

สําหรับขาราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบคาใชจายในการไป
ตางประเทศ ซึ่งจะตองยื่นเรื่องขออนุญาตไมนอยกวา 30 วันกอนวันออกเดินทาง

3. สงเรื่องตามลําดับขั้นตามสายงาน
4. เจาหนาที่เมื่อไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล ดังนี้

4.1 แบบขออนุญาต
4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย
4.3 สถานที่พักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ)
4.4 กรณีขอเดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให

ชี้แจงเหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ)
4.5 การไปศึกษาดงูาน เอกสารประกอบ ไดแก สาํเนาโครงการ สําเนากําหนดการ สาํเนา

หนังสือเชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน สําเนาบัตรนักศึกษา
(กรณีผูศึกษาในสถาบันฯ)

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา (ถามี)
บัญชี รายชื่อ กําหนดการ

สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อนุญาตเฉพาะชวงปดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแตวันที่ 11-31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแตวันที่ 1
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาไดปดภาคเรียนไมตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการ
กําหนด จะตองจัดทําเปนประกาศของสถานศึกษาอยางเปนทางการดวย สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานใน
สํานักงานจะตองใชวันเวลาพักผอนประจําป)



4.7 การลาไปเยี่ยมญาติใชเวลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการหรือระหวาง
วนัหยดุราชการ เชน ใชวนัลากิจ วนัลาพักผอนประจําป หรอืชวงปดภาคเรยีน เปนตน หลักฐานแสดงความ
เปนญาติ (สําเนาทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ)

5. ทําบันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม
6. เสนอขออนุญาตสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
7. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต
8. แจงผูท่ีเก่ียวของและผูขออนุญาตทราบ

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบขอลาอนุญาตไปตางประเทศ

8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาต

เดินทางไปตางประเทศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186
ลงวนัที่ 20 ธนัวาคม 2549 สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/294
ลงวันที่ 16 มกราคม 2522
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน



1. ชื่อกระบวนงาน
งานขอยกเวนการเขารับราชการทหาร

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขออนุญาตขอยกเวนการเขารับราชการทหาร

3. ขอบเขตของงาน
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 ขาราชการครูที่มีสิทธิยกเวนการเขารับราชการ

ทหารตองมีคุณสมบัติดังนี้
1. เปนครูประจําการทําการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนเปนปกติ และ

ในจํานวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ยกเวนครูไดคนเดียว หรือเปนครูสอนประจํา
เฉพาะวิชาซึ่งทํางานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนเปนปกติและในจํานวนนักเรียน
นิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ยกเวนครูไดคนเดียวเชนเดียวกัน

2. มีเวลาสอนสัปดาหละไมนอยกวาสิบแปดชั่วโมง สําหรับครูซึ่งทําการสอนในสถานศึกษาตั้งแต
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไมนอยกวาสิบหาชั่วโมง สําหรับครูประจําการสอนในสถานสึกษาระดับสูงกวา
มัธยมศึกษา

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ขาราชการครูที่ขอยกเวนการเกณฑทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเวนฯ จาํนวน 2 ชุด

ที่โรงเรียนตนสังกัดของตน ประกอบดวย
1.1 สําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง
1.2 สําเนาทะเบียนบาน
1.3 สําเนาแบบ สด.9 (ใบสําคัญ)
1.4 สําเนาแบบ สด. 35 (หมายเรียกเขารับราชการทหาร)
1.5 สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ

2. โรงเรียนตนสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดทําบัญชีรายชื่อขาราชการทหารครูขอยกเวนการ
เขารับราชการทหารตามแบบท่ีกําหนด และหนังสือรับรอวาไดทําการสอนท่ีโรงเรียนนี้ สอนระดับชั้นไหน
และมีจํานวนกี่คน สอนก่ีชั่วโมง เปนไปตาม พ.ร.บ. การยกเวนหรอืไม และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดสงให
สวนราชการตนสังกัด (สพท.) เพื่อดําเนินการเสนอขอยกเวนการเขารับราการทหาร ไปยังผูวาราชการ
จังหวัด (สัสดีจังหวัด) นั้นตอไป

3. ผูวาราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ดําเนินการอกใบสําคัญยกเวนครู (แบบ สด.37) สงกลับมา
ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษา ทาํหนังสือแจงใหโรงเรยีนตนสงักัดของขาราชการครทูี่ขอยกเวน
การเขารับราชการทหาร เพื่อแจงใหขาราชการครูในสังกัดทราบตอไป



7. แบบฟอรมท่ีใช
หนังสือรับรองการเปนครู

8.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง
1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน



1. ชื่อกระบวนงาน
งานขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครูตามมาตร 14(5) แหงพระราชบัญญัติ

รับราชการทหาร พ.ศ. 2497

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการ ขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหาร

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานระหวางโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเขารับการยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราช

การทหารใหแกครูกับหนวยงานราชการที่เก่ียวของ คือ ผูวาราชการจังหวัดที่มีครูในสังกัดขอยกเวนไมเรียก
มาตรวจ

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
วิธีการยกเวน
1. ใหโรงเรยีในสงักัดที่มคีรูซึ่งจะไดรับการยกเวน แจงสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศกึษา สาํนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาจะแจงผูวาราชการจังหวัด ซึ่งครูผูนั้นทําการสอนอยูในทองถิ่นที่กอนเดือนเมษายนของปที่
ถูกเรียกไมนอยกวาหกสิบวัน เวนแตกรณียายไปประจําทําการสอนในสถานศึกษาอื่น นอกจากท่ีกําหนดไว
ในใบสําคัญยกเวนครูใหสวนราชการที่เกี่ยวของสงรายชื่อครูที่ยายมาประจําทําการสอน ซึ่งจะไดรับการ
ยกเวนนอยกวาหกสิบวันได แตตองกอนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เปนภูมิลําเนาทหารของครูผูนั้น

2. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูออกใบสําคัญยกเวนครูใหแกครู
ซึ่งทําการสอนอยูในทองที่ แลวแจงใหหัวหนาสํานักงานเขตหรือนายอําเภอทองที่ที่เปนภูมิลําเนาทหารของ
ครู ผูวาราชการจงัหวดัที่ไดรับแจง แจงใหหัวหนาเขตหรือนายอําเภอทองที่ที่เปนภูมลิําเนาทหารของครูผูนั้น
ทราบอีกตอหนึ่ง ทั้งนี้ใหแจงตอกันภายในสามสิบวัน

3. ใบสําคัญยกเวนครูใหเปนไปตาม สด.37 ทายกฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ .ศ . 2517)
ออกตามคววามในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497

การดําเนินการขอยกเวน
1. แจงรายชื่อครูในสังกัดใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเพ่ือดําเนินการตอไป
2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงรายชื่อไปยังผูวาราชการจังหวัด เพื่อดําเนินการขอ ยกเวน

ไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครู
3. เมื่อผูวาราชการจังหวัดแจงยกเวนและดําเนินการยกเวนใหตามกฎกระทรวงฉบับที่ 42 (พ.

ศ.2517) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ขอ 4 (1) แลวแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงโรงเรียนในสงักัดที่มีครูขอยกเวนกรณีดังกลาว
7.  กฎหมายท ี่เก่ียวข ้อง

กฎกระทรวงฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497



1. ชื่อกระบวนงาน
งานเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวปฏบิัติทีถ่กูตอง สนองตอความตองการของหนวยงาน และเปนไปตามหลกัธรรมภบิาล

3. ขอบเขตของงาน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายคุรบหกสิบปบรบิูรณพนจากราชการตามกฎหมาย

วาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ หนวยงานตองควบคุมทะเบียนประวัติขาราชการ

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. สํารวจรายชือ่ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่จะเกษียณอายุราชการในปงบประมาณ

ปจจุบันและปงบประมาณถัดไปจากขอมูล P-OBEC
2. แจงสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกตอง หากมีขอผิดพลาดตองการแกไขใหตรงกับ

ขอมูลของขาราชการกรณีการขอแกไขวันเดือนปเกิดใหจัดสงเอกสารประกอบเสนอ สํานักงาน
คณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548)

กรณีไมมีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ใหจัดสงเอกสารหลักฐานดังนี้
2.1 ทะเบียนสํามะโนครัวหรือสําเนาทะเบียนบาน
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปเกิด
2.3 หลักฐานทางงทหาร
2.4 หลักฐานทางราชการแสดง วัน เดือน ปเกิด
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ

3. รายงานขอมูลที่ถูกตองใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ
4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สงประกาศฯ ใหสถานศึกษาแจงผูเกษียณอายุราชการ

6. แบบฟอรมท่ีใช
-

7. กฎหมายท่ีเก ี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ ่แกไขเพิ่มเติม ่1. .ศ.2494 และที (ฉบับที 15) พ.

ศ.2530
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
4. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ
การตรวจสอบและยืนยันความถูกตองควรดําเนินการอยางรอบคอบ หากมีขอผิดพลาดตองแกไข

ใหตรงกับขอมูลของราชการ



8. Flow Chart การปฏิบัติงาน



1. ชื่อกระบวนงาน
การเกษียณอายุราชการของลูกจางประจํา

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของลูกจางประจําที่ถูกตอง

3. ขอบเขตของงาน
ลูกจางประจําของสวนราชการ มีอายุครบหกสิบปบริบูรณพนจากราชการตามกฎหมายวาดวย

บําเหน็จบํานาญลูกจาง หนวยงานตองควบคุมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. สํารวจรายชื่อลกูจางประจําของสวนราชการ ที่จะเกษยีณอายุราชการในปงบประมาณปจจุบนั

และปงบประมาณถัดไป
2. แจงหนวยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกตองภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด หากมีขอผิดพลาดตองการแกไขใหตรงกับขอมูลของราชการ
กรณีการขอแกไขวันเดือนปเกิด (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไขวันเดือนปเกิด ในทะเบียน
ประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม) ใหจัดสงเอกสารประกบเสนอกรมบัญชีกลางพิจารณา

กรณีไมมีสูตรบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ใหจัดสงเอกสารหลักฐานดังนี้
2.1 ทะเบียนสํามะโนครัวรือสําเนาทะเบียนบาน
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปเกิด
2.3 หลักฐานทางทหาร
2.4 หลักฐานทางราชการแสดง วัน เดือน ปเกิด
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ

3. รายงานขอมูลที่ถูกตองใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ
4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ
5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สงประกาศฯ ใหสวนท่ีเกี่ยวของ/สถานศึกษา
6. สถานศึกษาแจงผูเกษียณอายุราชการเพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
-

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จบํานาญลกูจาง พ.ศ. 2519 และที่แกไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2537



ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นายฉัตรมงคล   อุดมโพด
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ



การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (ค.ค.ศ.) ของพนักงานราชการ

1. ชื่อกระบวนงาน
การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (ค.ค.ศ.) ของพนักงานราชการ

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการขอรับคาตอบแทนสําหรบัตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (ค.ค.ศ.) ของพนักงานราชการ

3. ขอบเขตของงาน
เปนงานพิจารณาคุณสมบัติของพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.) และรายงานขอมูลตาม

แบบฟอรม สงเอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการพิจารณาขอที่ใชประกอบการพิจารณาขออนุมัติใหไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)
ให สพฐ. ภายในเวลาที่กําหนด

4. คําจํากัดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
5.1 สํารวจขอมูลพนักงานราชการที่มีคณุสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)
5.2 แจงใหพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.) ไดรับทราบ พรอมแจงใหจัดทําแบบขอรับเงิน

(ค.ค.ศ.) พรอมเอกสารหลักฐานรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหไดรับเงิน ค.ค.ศ สงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

5.3 นําสงแบบขอรับเงิน (ค.ค.ศ.) พรอมเอกสารหลักฐานรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหศึกษานิเทศก
ผูรับผิดชอบงานการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม เปนผูตรวจสอบและนามรับรองความถูกตองครบถวนของแบบขอรับ
เงิน (ค.ค.ศ.)

5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา จัดทําคําสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงนิ (ค.ค.ศ.) และบัญชีรายละเอียด
พนักงานราชการไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)

5.5 สงมอบสําเนาคําสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงิน ค.ค.ศ., บัญชีรายละเอียดพนักงานราชการที่ไดรับ
เงินเดือน (ค.ค.ศ.) และแบบคําขอรับเงนิ (ค.ค.ศ.) พรอมหลักฐานประกอบการพิจารณาฯ ใหกลุมนโยบายและแผน
สแกนเอกสารเปนไฟลขอมูลสงใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทาง Email :

budgeting01.planbec@gmail.com ภายในเวลาที่กําหนด ดําเนินการโดยกลุมนโยบายและแผน



6. Flow chart การปฏิบัติงาน

สํารวจขอมูลพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)

แจงใหพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)
ไดจัดทําแบบขอรับเงิน ค.ค.ศ.พรอมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา

สงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

นําสงแบบขอรับเงิน (ค.ค.ศ.) พรอมเอกสารหลักฐาน ใหศึกษานิเทศกผูรับผิดชอบ
งานการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม ตรวจสอบและนามรับรองแบบขอรับเงิน (ค.ค.ศ.)

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําคําสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)
และบัญชีรายละเอียดแนบทาย

สงมอบสําเนาคําสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงิน (ค.ค.ศ.), บัญชีรายละเอียดแนบทาย
และแบบคําขอรับเงนิ ค.ค.ศ. ใหกลุมนโยบายและแผน

กลุมนโยบายและแผนสแกนเอกสารเปนไฟลขอมูลสงให สพฐ.

ทาง Email : budgeting01.planbec@gmail.com ภายในเวลาที่กําหนด

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
7.1 แบบขอรับเงิน (ค.ค.ศ.) (แบบ ค.ค.ศ.1), แบบรายงานขอมูลขาราชการครูที่ไดรับเงิน (ค.ค.ศ.) (แบบ ค.ค.

ศ.2)
ตัวอยางตามภาคผนวก

7.2 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556



การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (พ.ค.ก.) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน
การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (พ.ค.ก.) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ปฏิบัติหนาที่สอนเด็กพิการ
2. วัตถุประสงค

เพื่อเปนแนวปฏิบัติการขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ค.ก.) ของขาราชการครูและ
บุคลากร

ทางการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
เปนงานพิจารณาคุณสมบัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก) และ

รายงานขอมูลตามแบบฟอรม สงเอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการพิจารณาขอที่ใชประกอบการพิจารณาขออนุมัติให
ไดรับเงิน (พ.ค.ก) ให สพฐ. ภายในเวลาที่กําหนด

4. คําจํากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก.)
5.2 แจงใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก.)

ไดรับทราบ พรอมแจงใหจัดทําแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.) พรอมเอกสารหลักฐานรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหได
รับเงิน (พ.ค.ก.) สงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3 นําสงแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.) พรอมเอกสารหลักฐานรายละเอียดประกอบการพิจารณาใหศึกษานิเทศก
ผูรับผิดชอบงานการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม เปนผูตรวจสอบและนามรับรองความถูกตองครบถวนของแบบขอรับ
เงิน (พ.ค.ก.)

5.4 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแบบการขอรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนง
ท่ีมี เหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาท่ีปฏิบัติหนาที่สอนเด็กพิการ (พ.ค.ก.)

4.6 ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบแบบการขอรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนเด็กพิการ (พ.ค.ก.) พรอมจัดทํารายงานการประชุม

5.5 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.) พรอมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของตอ ก.ศ.จ.
เชียงใหม พิจารณาอนุมัติ เพื่อตรวจสอบภายใน 45 วัน นับแตวันเปดภาคเรียนของปการศึกษา



6. Flow chart การปฏิบัติงาน

สํารวจขอมูลขาราชการครูท่ีมีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก.)

แจงใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก)
ไดจัดทําแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.) พรอมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา

สงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

นําสงแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.) พรอมเอกสารหลักฐาน ใหศึกษานิเทศกผูรับผดิชอบ
งานการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม ตรวจสอบและนามรับรองแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก.)

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแบบคําขอรับเงิน
เพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ปฏิบัติหนาที่สอนเด็กพิการ (พ.ค.ก.)

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบแบบการขอรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหนาที่สอนเด็กพิการ (พ.ค.ก)

พรอมจัดทํารายงานการประชุม

เสนอแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก) พรอมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของตอ ก.ศ.จ.เชียงใหม
พิจารณาอนุมัติ

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
7.1 แบบรายงานขอมูลการปฏิบัติหนาที่ของผูที่ไดรับ พ.ค.ก. (แบบ พ.ค.ก .1/2) (ขอใหไดรับ พ.ค.ก. ครั้ง

แรก หรือกรณียาย/โอน/ชวยราชการ), (แบบ พ.ค.ก.2/2) (ขอใหไดรับ พ.ค.ก. ตอเนื่องในสถานศึกษาเดิม), แบบ พ.
ค.ก. 3แบบรายงานการพัฒนาหรือผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของคนพิการในปการศึกษาที่แลวมา, เอกสารแนบ แบบ
พ.ค.ก. 1 แบบรายงานผลการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของคนพิการในปการศึกษาที่แลวมา ตัวอยางตาม
ภาคผนวก

7.2 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงนิเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา
ที่ปฏิบัติหนาที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556



ชื่อกระบวนงาน : การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (ค.ค.ศ.) ของพนักงานราชการ

ชื่องาน บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ : เปนงานพิจารณคุณสมบัติของพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (ค.ค.ศ.) และรายงานขอมูลตามแบบฟอรม
สงเอกสารหลักฐานที่ใชประกอบการพิจารณาขออนุมัติใหไดรับเงิน (ค.ค.ศ.) ให สพฐ. ภายในเวลาที่กําหนด

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวปฏิบัติการขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (ค.ค.ศ.) ของพนักงานราชการ
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

1 สํารวจขอมูลพนักงานราชการที่มีคุณสมบัติ
ไดรับเงิน (ค.ค.ศ.)

20 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน

2 แจงใหพนักงานราชการที่มีคณุสมบัติทราบ
พรอมแจงใหจัดทําแบบขอรบัเงิน (ค.ค.ศ)

30 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน

3 ศึกษานิเทศผูรับผิดชอบงานการศึกษาเรียนรวม
ตรวจสอบความถูกตอง ลงนามรับรอง

2 วัน ขอมูลถูกตอง
ครบถวน

4 สพท. จัดทําคําสั่งใหพนักงานราชการไดรับเงิน
(ค.ค.ศ.) พรอมบัญชีรายละเอียดแนบทาย

30 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน

5 กลุมนโยบายและแผนนําสําเนาคําสั่งฯ, บัญชี
รายละเอียดแนบทาย และแบบคําขอรับเงิน (ค.
ค.ศ.) จัดทําไฟลขอมูลสง ทาง Email ของ
สพฐ.

15 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน



ชื่อกระบวนงาน : การขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ค.ก.) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ชื่องาน บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ : เปนงานพิจารณคุณสมบัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาที่มีคุณสมบัติใหไดรับเงิน (พ.ค.ก.) และรายงานขอมูล
ตามแบบฟอรม เสนอเอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการพิจารณาขออนุมัติใหไดรับเงนิ (พ.ค.ก) ตอ ก.ศ.จ.เชียงใหม พิจารณาอนุมัติ

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวปฏิบัติการขอรับคาตอบแทนสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ (พ.ค.ก.) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

1 สํารวจขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ที่มีคุณสมบัติไดรับเงิน (พ.ค.ก.)

20 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน

2 แจงใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีคณุสมบัติทราบ พรอมแจงใหจัดทําแบบ
ขอรับเงิน (พ.ค.ก.)

30 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน

3 ศึกษานิเทศผูรับผิดชอบงานการศึกษาเรียนรวม
ตรวจสอบความถูกตอง ลงนามรับรอง

2 วัน ขอมูลถูกตอง
ครบถวน

4 สพท.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแบบการ
ขอรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษฯ
และประชมุคณะกรรมการตรวจสอบแบบขอรับเงนิฯ

1 วัน เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน

5 สพท.เสนอแบบขอรับเงิน (พ.ค.ก) พรอม
เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของตอ ก.ศ.จ.เชียงใหม
พิจารณาอนุมัติ

30 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน



การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

นางสาวอริญรดา   วีระชาติ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล



127คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริิหารงานบุคคล

1.

  38  (2)

2.
                    . . .  

 

3. 
                    

 
  47  . .

2547  (  2) . .2551

4. 
-

5.  
                    5.1 /  

   
    

. . .   . . .           
5.2 . . . .  

/

                    5.3 /
 . . . .            

              5.4 /  
 53  . . . .  

 . . .  

                   5.5 . . .   7



128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล 

6.  Flow Chart 

7.  
-

8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
8.1 . .2547

 (  2) . . 2551  47, 53, 133             
       8.2 . . .   0206.3/  18  28  2548  

8.3 . .   0708.4/ 15  9  2535
  

 

             8.4 . . .   0206.2/603  30  2551

.

. . . .

  . . . .

.

 . . .
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กลุมบริิหารงานบุคคล

 
   38  (2)

           1.  . . .
           2.   
. . .

           3.  

           4.   . . .



130
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.      
 38  (2)

 
  38  (2)

   . .

                        . . .    

1. .  
  

.

2. . . . . .

3. .  
 . . . .   

.

4. . .
 . . .

.

5.  
. . .

.

                                                                (  )

ตามที่ สพฐ. กำหนด

ตามมต ิอ.ก.ค.ศ.

ตามมต ิอ.ก.ค.ศ.

CPU5540
Typewriter
2 วัน

CPU5540
Typewriter
ภายใน 7 วัน



548 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

1.   

2.
2.1

  . . . .
2.2

  

3.
               . . . .

  
3.1
3.2  . . .
3.3  . . . .
3.4
3.5
3.6  
3.7

4.
                 . . . .

   

5.
                  
47(7)  . . 2547  

 . . . .   . . .  2   . . .  
 



549คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

             5.1  
             5.2 2
                   -  1   1    31         
                   -  2   1    30        
             5.3  

             5.4 . . . .  . . .  
  . . .

                   -  1   15
                   -  2   15
             5.5    

6. Flow Chart

1.   1    31
2.   1    30

 . . . ./ . . .

 



7.
                 . . .

8.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             8.1 . . . . . 2547
             8.2 . . .
             8.3
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๑. ชื่องาน 

   งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

   การดำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

   - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๕.๑ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
    ๑) พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
    ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีรการสอบแข่งขัน เกณฑ์
การตัดสิน การข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการ
ดำเนินการสอบแข่งขันตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
   ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติตำแหน่งและวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ 
   ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่        
อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการ
สอบแข่งขันและเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๕.๔ ผู้อำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม 
คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๕.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและให้ผู้บรรจุแต่งตั้งให้ตรวจสอบจัดแฟ้มประวัติอาชญากรรมสถานี
ตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
   ๕.๖ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

   - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

   ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
   ๘.3 หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
    
 

สพท.จัดทำรายละเอียดการดำเนนิการ
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท.ดำเนินการสอบแข่งขันตามที่ อ.ก.ค.ศ.                     
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 
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   ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน        
   ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขัน
จะต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๓. การบรรจุและแต่งตั้งไว้ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุ
และแต่งตั้ง 
   ๔. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบตัิ
เป็นรายกรณ ี
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

ชื่องาน  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล   สพท.   สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ ตามท่ี สพฐ. 
กำหนด 

 สพท.  

๒ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการ 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๓ สพป./สพม. ดำเนินการประกาศสอบแข่งขันตามที่          
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อนุมตัิตามร่างประกาศ 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๔ ประกาศผลเรียกบรรจ ุ ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา 
กำหนด 

 สพท.  

๕ ดำเนินการส่งตัวปฏิบตัิหน้าที่และให้ผู้มีอำนาจตาม     
มาตรา ๕๓ มีคำสั่ง 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๖ ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  สพท.  

   คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกรกะบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
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๑. ชื่องาน 

  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์  

  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา ตาหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต้องดำเนินการ ดังนี้ 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
จัดทำรายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก 
เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก ประกาศรับสมัคร ดำเนินการคัดเลือกและ
แต่งตั้ง คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ดำเนินการตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
    ๕.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 
  ๕.5 รายงานและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 

ทั้งนี ้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานจะดำเนินการพัฒนาผู ้ได้รับการ
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕ เร ื ่อง การปฏิร ูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

สพท.จัดทำรายละเอียดขออนุมตั ิ
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
ดำเนินการคดัเลือก 

สพท.ดำเนินการคัดเลือก และ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมตัิ 

พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ ์

ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมัต ิ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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  ๘.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที ่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔                          
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕                    
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๘.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  ๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศ การรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที ่ ก.ค.ศ. 
กำหนดในหลักเกณฑ์และวิธีการ 
  ๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณา 
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    ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ชื่องาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงาบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดทีสำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผุ้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท.จัดทำรายละเอียดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุ และ 
กำหนดคุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

14 วัน  สพท.  

๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามที่ สพท. เสนอ 

1 วัน  สพท.  

๓ สพท.ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 

2 เดือน  สพท.  

๔ พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ตามที่ สพฐ. 
กำหนด 

 สพท.  

๕ ออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว    
และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

1 วัน  สพท.  

 คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
จัดทำรายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการกำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและ
แต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี การคัดเ ลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบใน
การคัดเลือก 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับ
สมัคร รับสมัคร ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม
คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๕ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน  
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
   ๘.3 หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
  8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
  ๑) ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒) ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
  ๓) การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้ารับการปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่
บรรจุและแต่งตั้ง 
  ๔) กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี

สพท.จัดทำรายละเอยีดการดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาอนุมัติ 
ดำเนินการคัดเลือก 

สพท.ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัติดำเนินการค้ดเลือก 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งรายงาน สำนักงาน ก.ค.ศ. 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  งานคัดเลือกเพี่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู                           
และบุคลากรทางการศีกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท. จัดทำรายละเอียด กำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวน 
นักศึกษาทุนท่ีจะบรรจุแต่งตั้ง กำหนดคุณสมบตัิ หลักสุตร 
วิชาการคัดเลือก การขึ้นบัญชี เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาอนุมัต ิ

7 วัน  สพท.  

๒ ประกาศดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก 

7 วัน  สพท.  

๓ ดำเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

2 เดือน  สพท.  

๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามออกคำสั่งบรรจุ         
และแต่งตั้ง 

1 วัน  สพท.  

๕ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้สำนักงาน              
ก.ค.ศ. ทราบ 

1 วัน  สพท.  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นงานหรือการปฏิบัติ          กจิกรรมงานหรือการปฏิบิติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 



การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวรวิสรา   ชมภูวิเศษ
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
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๑. ชื่องาน 

   งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

   การดำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

   - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๕.๑ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
    ๑) พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
    ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีรการสอบแข่งขัน เกณฑ์
การตัดสิน การข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการ
ดำเนินการสอบแข่งขันตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
   ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติตำแหน่งและวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ 
   ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่        
อ.ก.ค.ศ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการ
สอบแข่งขันและเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๕.๔ ผู้อำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม 
คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๕.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและให้ผู้บรรจุแต่งตั้งให้ตรวจสอบจัดแฟ้มประวัติอาชญากรรมสถานี
ตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
   ๕.๖ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

   - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

   ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
   ๘.3 หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
    
 

สพท.จัดทำรายละเอียดการดำเนนิการ
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท.ดำเนินการสอบแข่งขันตามที่ อ.ก.ค.ศ.                     
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 
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   ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน        
   ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขัน
จะต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๓. การบรรจุและแต่งตั้งไว้ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุ
และแต่งตั้ง 
   ๔. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบตัิ
เป็นรายกรณ ี
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

ชื่องาน  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล   สพท.   สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ ตามท่ี สพฐ. 
กำหนด 

 สพท.  

๒ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการ 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๓ สพป./สพม. ดำเนินการประกาศสอบแข่งขันตามที่          
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อนุมตัิตามร่างประกาศ 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๔ ประกาศผลเรียกบรรจ ุ ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา 
กำหนด 

 สพท.  

๕ ดำเนินการส่งตัวปฏิบตัิหน้าที่และให้ผู้มีอำนาจตาม     
มาตรา ๕๓ มีคำสั่ง 

ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ี
การศึกษา กำหนด 

 สพท.  

๖ ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  สพท.  

   คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกรกะบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
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๑. ชื่องาน 
  งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ 

๒. วัตถุประสงค์  

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที ่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก     
ธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการกำหนด
เป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึ กษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑) กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
   ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการ
ยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ า
มัธยมศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการ สอบแข่งขันตอลดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
แล้วแต่กรณี 
  ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่ สพท. เสนอ
เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นทาการศึกษามัธยมศึกษา 
ดำเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
  ๕.5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้ และผ่านการพัฒนาแล้วดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
  ๕.6 ส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 
  ทั้งนี้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐานจะดำเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
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 ๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
            
            
  

สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียด 

ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศกึษา 
ดำเนินการคดัเลือก 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัตแิละ
ประกาศผลการคัดเลือก 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมัติ                                                     
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และตามปฏิทินท่ี สพฐ. กำหนด 

ผไูดรับการบรรจุและแตงตั้งเข้ารับการพัฒนา 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. และสํานักงาน

คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน กาํหนด 



7 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไข
เพ่ิมเติม  

8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 
2565 

8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 16 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2548 หลักเกณฑ์
และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๘.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑  เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความด้อง
การของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ ที่มีความชำนาญการในด้านต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสมกับการให้บริการกับสถานศึกษาและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ชื่องาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล   สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  จัดทำข้อมูลและรายละเอียด 5 วัน  สพท.  

๒ ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 
เพื่อดำเนินการคัดเลือก 

1 วัน  สพท.  

๓ สพท. ดำเนินการประกาศและดำเนินการคัดเลือก 
โดย อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติผลการคดัเลือก 

2 เดือน  สพท.  

๔ พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

ตามท่ี สพฐ. 
กำหนด 

 สพท.  

๕ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 1 วัน  สพท.  

๖ ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 1 วัน  สพท.  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไมจบภายใน ๑ หน้า) 
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๑. ชื่องาน 

  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์  

  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา ตาหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต้องดำเนินการ ดังนี้ 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
จัดทำรายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก 
เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก ประกาศรับสมัคร ดำเนินการคัดเลือกและ
แต่งตั้ง คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ดำเนินการตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 
    ๕.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่คัดเลือกได้และผ่านการพัฒนาแล้ว 
  ๕.5 รายงานและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 

ทั้งนี ้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานจะดำเนินการพัฒนาผู ้ได้รับการ
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕ เร ื ่อง การปฏิร ูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

สพท.จัดทำรายละเอียดขออนุมตั ิ
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
ดำเนินการคดัเลือก 

สพท.ดำเนินการคัดเลือก และ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมตัิ 

พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ ์

ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมัต ิ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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  ๘.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที ่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔                          
เรื่อง มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕                    
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๘.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  ๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศ การรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที ่ ก.ค.ศ. 
กำหนดในหลักเกณฑ์และวิธีการ 
  ๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณา 
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    ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ชื่องาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงาบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดทีสำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผุ้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท.จัดทำรายละเอียดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุ และ 
กำหนดคุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

14 วัน  สพท.  

๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติตำแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามที่ สพท. เสนอ 

1 วัน  สพท.  

๓ สพท.ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 

2 เดือน  สพท.  

๔ พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ตามที่ สพฐ. 
กำหนด 

 สพท.  

๕ ออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว    
และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

1 วัน  สพท.  

 คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
จัดทำรายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการกำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและ
แต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี การคัดเ ลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบใน
การคัดเลือก 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับ
สมัคร รับสมัคร ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนาม
คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๕ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน  
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
   ๘.3 หนังสือสำนักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
  8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
  ๑) ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒) ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
  ๓) การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้ารับการปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่
บรรจุและแต่งตั้ง 
  ๔) กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี

สพท.จัดทำรายละเอยีดการดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาอนุมัติ 
ดำเนินการคัดเลือก 

สพท.ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาอนุมัติดำเนินการค้ดเลือก 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งรายงาน สำนักงาน ก.ค.ศ. 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  งานคัดเลือกเพี่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู                           
และบุคลากรทางการศีกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท. จัดทำรายละเอียด กำหนดตำแหน่งวิชาเอก จำนวน 
นักศึกษาทุนท่ีจะบรรจุแต่งตั้ง กำหนดคุณสมบตัิ หลักสุตร 
วิชาการคัดเลือก การขึ้นบัญชี เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาอนุมัต ิ

7 วัน  สพท.  

๒ ประกาศดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ดำเนินการคัดเลือก 

7 วัน  สพท.  

๓ ดำเนินการคดัเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

2 เดือน  สพท.  

๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามออกคำสั่งบรรจุ         
และแต่งตั้ง 

1 วัน  สพท.  

๕ รายงานและส่งคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้สำนักงาน              
ก.ค.ศ. ทราบ 

1 วัน  สพท.  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นงานหรือการปฏิบัติ          กจิกรรมงานหรือการปฏิบิติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานสรรหาพนักงานราชการ 

๒. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การสรรหาและเล ือกสรรพนักงานราชการ ต ้องดำเน ินการตามระเบ ียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ ศึกษารายละเอียดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการตามท่ี
กำหนดและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  ๕.๒ วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาดำเนินการ 
  ๕.๓ ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
หลักเกณฑ์ และวิธีรการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ 
  ๕.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า ๓ คน 
  ๕.๕ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๖ ดำเนินการเลือกสรรด้วยวิธีรการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๗ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการ 
  ๕.๘ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
  ๕.๙ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกำหนด (คพร.) 
  ๕.๑๐ สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
เรื ่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงาน
ราชการ 
  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
เรื ่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื ่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ 

8.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 
พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. พิจารณาการใช้อัตรา 

ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเลือกสรร 

ดำเนินการเลือกสรรแต่งตั้ง 

ทำสัญญาจ้าง 

รายงาน สพท. เพ่ือประสานผู้เกี่ยวข้อง 
สำนักงานประกันสังคม/เบิกจ่ายค่าตอบแทน 



19 
 

8.5 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/
ว 4562  ลงวันที่  24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
  ๘.6 คำสั่ง สพฐ. ที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑  เรื ่อง การมอบ
อำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา คำสั่งที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เรื่อง การมอบอำนาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑  
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      ๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานสรรหาพนักงานราชการ 

ชื่องาน  งานสรรหาพนักงานราชการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  เพื่อเป็นปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวขอ้งและวิเคราะห์
ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงาน เสนอ ผอ.สพป./   
ผอ.สพม. พิจารณา 

7 วัน  สพท./ 
โรงเรียน 

 

๒ ประกาศรับสมคัรเลือกสรรพนักงานราชการ  โดยมีการ
กำหนดคุณสมบตัิ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร สรรหา 
และดำเนินการสรรหาตามขั้นตอน 

1 เดือน  สพท./ 
โรงเรียน 

 

๓ ตั้งคณะกรรมการเลือกสรร สรรหา                          
ไม่น้อยกว่า ๓ คน  

1 วัน  สพท./
โรงเรียน 

 

๔ ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิรับการประเมินสมรรถนะและ
เลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 

7 วัน  สพท./  

๕ ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
ทำสัญญาจ้าง 

1 วัน  สพท./
โรงเรียน 

 

๖ ประสานประกันสังคมและแจ้งผูเ้กีย่วข้อง 3 วัน  สพท.  

  คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การดัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า

 

 

 

 



การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวรุ่งระวี   พุดสีเสน
นักทรัพยากรบุคคล



 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผลและความจำเป็นต้องการช่วย
ราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในสำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น หรือเป็นกรณีที่มีความจำเป็นของ
หน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วย
ราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี และกรณีจำเป็น ๕ กรณี 
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที ่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  ได้แก่ ๑) กรณีติดตามคู ่สมรส ซึ่ งเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ  ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว  ๓) กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต  ๔) กรณี
ไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที ่ขาดอัตรากำลัง  ๕) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่
ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชดำริ พระราชประสงค์  

๔. คำจำกัดความ 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรา ๓๘  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ทุกตำแหน่ง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา รบคำร้องการขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และความจำเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดและเกิดประโยชน์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจำเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
   ๒) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
   ๓) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งคำสั่ง
ให้โรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ และดำเนินการ 
   
 
 
 
 



 
 

  ๕.๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พิจารณาตรวจสอบคำร้องขอย้าย ตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตรากำลังโรงเรียนต้นสังกัด และ
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 
   ๒) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาให้ความเห็นในการช่วยราชการ 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
   ๔. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้น
สังกัดทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ที่
ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการ 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามคำร้องขอ 

ช่วยราชการ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

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

(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

สพท.อนุญาต เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 

(อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 



 
 

 

   

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้

-

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๑) มาตรา ๖๙ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐ ๖ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
หารือการช่วยราชการของข้าราชการครู 
  ๘.๓ หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๕๓ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การมอบ
อำนาจ การอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 
สำหรับกรณีถูกคุกคามต่อชีวิต 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/๒๒๙๙ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีรการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๖ เอกสารที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกอบการพิจารณา 
  ๘.7 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว5901 ลงวันที่ 26 ตุลาคม ๒๕66 เรื่อง การช่วย
ราชการของข้าราชการครู 
  ๘.8 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว2337 ลงวันที่ 4 เมษายน ๒๕67 เรื่อง ซักซ้อม   
การให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  ๑) ผู ้ยื ่นคำขอร้องขอช่วยราชการที ่คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. กำหนด หลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ชัดเจน 
  ๒) ผู้ยื ่นคำขอร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู ้บริหารสถานศึกษา      
มีความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ทำให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
  ๓) โรงเรียนที่ผู้ขอช่วยราชการระบุไปช่วยราชการมีอัตรากำลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกิน
เกณฑ์  ทำให้ไม่สามารถอนุญาตช่วยราชการได้ 
  ๔) มีข้าราชการครูหลายรายได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการ
พิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ทำให้เกิดปัญหาการบริหารอัตรากำลังในโรงเรียนเดิม 
  ๕) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีนโยบายไม่พิจารณาให้รองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ย้ายติดตามคู่สมรส 
เนื่องจากเป็นตำแหน่งผู้บริหารในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 



 
 

 ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  - กรณีขอช่วยราชการภายในเขตฯ สพป./สพม. ตรวจสอบ
ข้อมูลเหตผุลคำร้องขอย้ายเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี   
การศึกษาพิจารณา 
- กรณีขอช่วยต่างเขตฯ สพป./สพม. ส่งคำขอย้ายเสนอ       
ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

ทั้งป ี  สพท.  

๒ - กรณีขอช่วยภายในเขตฯ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ทั้งป ี  สพท.  

๓ - กรณีขอช่วยราชการภายในเขตฯ สพป./สพม. ออกคำสั่ง
อนุญาตให้ช่วยราชการ 
- กรณีขอช่วยราชต่างเขตฯ สพฐ. พิจารณาและผลการ   
พิจารณาใหโ้รงเรียนต้นสังกัด สพท. ทราบ 

ทั้งป ี  สพท.  

๔ ส่งตัวข้าราชการและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามหลักเหณฑ์ที่ 
สพฐ. กำหนด 

 สพท.  

   คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)                 

 



 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน 

  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน
ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษาเป็นการแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่ง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน 

๔. คำจำกัดความ 

  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์กำหนด ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  ๕.๒  สถานศึกษา นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวม
ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ภายในเวลาที่
กำหนด 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
รวบรวมและจัดทำข้อมูลตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย 
   ๓) แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่ออนุมัติและให้ส่งคำร้องขอย้ายไป
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอ
ย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผู้ทีส่งคำร้องขอย้ายมา
จากต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๖) ตรวจสอบตำแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามที่สถานศึกษาต้องการและขาด
แคลน 
 
 
 



 
 

  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ส่งข้อมูลของผู้ประสงค์จะย้าย ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้าย
ก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๗ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  ๕.๘ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๙ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๕.๑๐ กรณีต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
   ๓) สถานศึกษาส่งตัวผู ้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่รับย้าย 
   ๔) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู ้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา/
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่รับย้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
     กรณีภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา                   กรณีต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชา 

นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษาส่งคำร้องให้ สพท. ต้นสังกัดพิจารณา 
จัดทำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพืน้ท่ีฯ และ 

ตรวจสอบตำแหน่งว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก 
ความรับผิดชอบ 

สถานศึกษาส่งคำร้องให้ สพท. ต้นสังกัดเสนอ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท.ส่งคำร้องขอย้ายให้โรงเรยีนที่ระบุขอย้าย 

เพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาและ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. ทราบ 

สพท.ต้นสังกัดส่งคำร้องขอย้ายใหโ้รงเรียนทีร่ะบ ุ
ขอย้ายต่างเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อให ้
คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 

และแจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. ทราบ 

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณานำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติรับยา้ย 

ก 
กกก 

ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ มีคำสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด,สพฐ.
และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับย้าย 

ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ มีคำสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งแจ้งให้โรงเรียน/สพท. ต้นสังกัด ทราบ 

และรายงารน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

แจ้งผู้ให้ไดร้้บการพิจารณาย้าย 

มอบหมายงานในหน้าท่ี 

สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณามา สพท. 
ต้นสังกัดเพื่อรับหนังสือส่งตัว 

สพท.ต้นสังกัดทำหนังสือส่งตัวไปยัง 

สพท.ที่รับย้าย 



 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   

 

  
  

  
 

  
 

  
 

   
 

  

 
    

คำสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก)

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๙ , ๑๓๓

  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การ 
สับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน

๘.๔ หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันที ่ ๒๗
พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งย้อนหลัง

  ๘.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว 1๘ ลงวันที่ 10 กรกฎาคม ๒๕60 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

  ๘.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว 3 ลงวันที่ 5 มกราคม ๒๕67 เรื่อง แนว 
ปฏิบัต ิเก ี ่ยวกับการย้ายสับเปลี ่ยนข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู ส ังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ

  ๘.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว 6 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ ๒๕67 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  ๑. ผู ้ประสงค์ย้ายยื ่นคำร้องขอย้าย สถานศึกษาส่งคำร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์กำหนด 
  ๒. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา ส่งคำร้องขอย้ายไม่ทันตาม
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนใน 
หน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ สพฐ.กำหนด  ผู้ขอย้าย  

๒ คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติรับย้าย 

สพฐ.กำหนด  สพท.  

๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง ภายใน 3 วัน  สพท.  

๔ ส่งคำสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด ส่งตัวข้าราชการปฏิบัติ 
หน้าท่ีตามคำสั่ง 

ภายใน 15 วัน  สพท.  

๕ ส่งคำสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด , สพฐ. และสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ทราบ 

ภายใน 15 วัน  สพท.  

   คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

 

 



 
 

 



งานวางแผนอัตราก าลัง

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวฐิตวันต์   วรรณโชติ
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ



1.   ชื่องาน  
   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

2.   วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  2.2  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ 

และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า ประสานการด าเนินการ
และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  ก าหนดจ านวน
อัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า 
เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1  อัตราก าลังคน  หมายถึง  จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  และหน่วยงานทางการศึกษา  
4.2  ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

                         1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม 

การสูญเสียของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจ้างชั่วคราว) 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู 

ที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด) 
6) ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ 

เงินรายได้สถานศึกษา 



5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

5.1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี และ/หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดงความ
ต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
5.1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
                    5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่ขาด) 

5.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดความต้องการ
ทัง้ด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนต่อ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  
การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบด้วย   

7.1  แบบความต้องการครู 
7.2  แบบสาระครู  

         ซึ่งแบบที่ 1 และแบบที่ 2   จ าแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ  
1.  ประถมศึกษา   รหัสที่ใช้ คือ  ป. 
2.  ขยายโอกาส     รหัสที่ใช้ คือ  ข. 
3.  มัธยมศึกษา      รหัสที่ใช้ คือ  ม.        

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าข้อมูลในไฟล์แบบความต้องการครูให้ถูกต้อง  แล้วจัดเรียง 
ข้อมูลตามล าดับจากน้อยมาหามาก เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว  จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในไฟล์แบบสาระครู 
ต่อไป (ขอให้คัดลอกล าดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ข้อมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้องเท่ากับ
ข้อมูลในไฟล์ความต้องการครู) ,ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.  ข้อควรระวังคือ 
จ านวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความขาดครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 

สถานศึกษาจัดท าข้อมลูอัตราก าลงัฯ/แผนพัฒนา 
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล  10 มิถุนายน 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน ใหค้วามเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอตัราก าลังฯ 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาฯ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 



8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
8.1 เอกสารความต้องการอัตราก าลังครู   ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

         8.1.1  งบหน้า/งบหน้า(สาระ) 
          8.1.2  สรุป ป./ สรุป ข.  และ สรุป ป.(สาระ)/ สรุป ข.(สาระ) 
         8.1.3  แบบ ป / แบบ ข  แบบ ป (สาระ) / แบบ ข (สาระ)  
  8.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 

       8.2.1  แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการสอน 
อ.1- ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

-  นักเรียน  1 -20 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   1  คน    
-  นักเรียน 21 -40 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   2  คน     
-  นักเรียน 41 -60 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   3  คน     
-  นักเรียน 61 -80 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   4  คน 
-  นักเรียน 81 -100 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   5  คน 
-  นักเรียน 101 -120 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   6  คน   

       8.2.2   แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน  
อ.1 - ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

    อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นักเรียน =       1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =      30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)  ครู  :  นักเรียน =        1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =       40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู(ป) อนุบาล  + จ านวนครู (ป) ประถมครู (ป) รวม 
 
ครู(ป)รวม = 

 
[(ห้องอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)]   

 
+ 

 
 [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   

  

 2  2   
 

หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนุบาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม)    
 50  50   
จ านวนบุคลากรสายบริหาร  
   -  นักเรียน  121 - 359 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 

 -  นักเรียน  360 - 719 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   2  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง     มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง   

เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 



 

     8.2.3  แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน         
อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3   ดังนี้ 

อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นกัเรียน               =     1  : 25 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    ครู : นักเรียน               =      1  : 25 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 
อัตราส่วน (มัธยม)     ครู : นักเรียน               =      1  : 20 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู (ป)อนุบาล  + จ านวนครู(ป)ประถม + จ านวนครู(ป) มัธยม 
 
ครู(ป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 1.2) + (นักเรียนอนบุาล/25)]   +  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   + (ห้องมัธยม x 2) 
 2  2   
 
หรือ คร(ูป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม  + (ห้องมัธยม x 2) 
 50  50   
 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
    -  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน    มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง 

 เงื่อนไข   -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                    หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
                  - การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.2.4  แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 
อัตราส่วน  (มัธยม)    ครู  :  นักเรียน =   1 : 20 
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =  40  :  1   
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน  :  ห้อง) / จ านวนครู  :  นักเรียน 
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน : ห้อง) / จ านวนครู : นักเรียน  
                               =  จ านวนห้องเรียน x  2 
  
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
-  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    2  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    3  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้     4  ต าแหน่ง   
 
เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

     8.2.5  แบบ 5   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
                                 อัตราส่วน     ครู  : นักเรียน        =       1  : 12 
                                 จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =     35  : 1 
                                 จ านวนครูรวม                            =   (35 x จ านวนห้องเรียน) / 12 
                                 จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนครูรวม – จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
 จ านวน  1 - 2 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน 
 จ านวน  3 - 6 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  คน 
 จ านวน  7 - 14 ห้องเรียน       มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2 คน 
 จ านวน 15 - 23 ห้องเรียน      มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  3  คน 
 จ านวน 24 ห้องเรียนขึ้นไป   มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  คน 
เงื่อนไข   ในการค านวณตามสูตรหากมีเศษตั้งแต่  0.1 ขึ้นไปให้ปัดเป็น 1 
 

  



 8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 8.6  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
  8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 



9. สรุปมาตรฐานงาน    งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่องาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่คามรับผิดชอบเพ่ือ
ไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
วัตถุประสงค์  : 

1. เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2. เพ่ือวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของ

สถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1  แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย.  สถานศึกษา  

2 สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10 มิ.ย. - รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
- ถูกต้องตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

สถานศึกษา  

3 สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง  
สพป.,สพม. 
 

ภายใน 15 มิ.ย.  สถานศึกษา  

4 สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 

 

ภายใน 30 มิ.ย. -ตรวจสอบความถูก
ต้องของอัตราก าลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

5 สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผน
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพป.,สพม. 

สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การรักษาการในต าแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ 

ในต าแหน่ง  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งต้ัง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งต้ัง 

    หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
  

 
  

   
   

 
  

 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
ค าสั่งแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก)

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53, 68

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ
การแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการแทน 
ตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ ต าแหน่งใด 
ที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งต้ังให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว  เช่น  ต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ว่าง

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตผุล และ
ความจ าเปน็ น าเสนอขอแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหนง่ 

 
 

 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  ส่ังแต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

  ศธจ.  

3. แจ้งค าส่ังแตง่ตั้งไปยงัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

หน่วยงานพิจารณาตัวบุคคลที่
จะน าเสนอขอแต่งตั้งรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจ้งค าส่ังไปยงั
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สัง่
แต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 

1 วัน

1 วัน

1 วัน



การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ / ระบบ DPA

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวอุษณีย์ รีรมย์
นักทรัพยากรบุคคล



 
 

๑. ชื่องาน 

  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

๒. วัตถุประสงค์  

  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

๓. ขอบเขตของงาน 

  ตามมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ และมาตรา ๔๒ 
กำหนดให้การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 

  วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่งที่มี
วิทยฐานะ ดังนี้ 
   ก. ตำแหน่งครู  มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ครูชำนาญการ 
   ๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ครูเชี่ยวชาญ 
   ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ข. ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   ๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๓) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๔) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๕) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๖) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๗) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ค. ตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา  มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   ๑) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชำนาญการพิเศษ 
   ๒) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   ๓) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
   ๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
 
 
 
 



 
 

  ง. ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
   ๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
   ๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ  

 การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2564 กำหนด ดังนี้  

 ตำแหน่งครู   
 การประเมินระดับ ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ มี 2 ด้าน 
  ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 
  ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
 การประเมินระดับ เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ มี 3 ด้าน 
  ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 
  ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
  ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
 ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   

- ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  การประเมินระดับ ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ มี 2 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือ
นวัตกรรมทางการบริหาร  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
  การประเมินระดับ เชี่ยวชาญ ม ี3 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือ
นวัตกรรมทางการบริหาร  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
   ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 

- ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
การประเมินระดับ ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ มี 2 ด้าน 

   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือ
นวัตกรรมทางการบริหาร  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 

การประเมินระดับ เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ มี 3 ด้าน 
  ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือ

นวัตกรรมทางการบริหาร  
  ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
  ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
 



 
 

 ตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา   
  การประเมินระดับ ชำนาญการพิเศษ มี 2 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผน กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษา 
  การประเมินระดับ เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ มี 3 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผน กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษา 
   ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
 ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์  
  การประเมินระดับ ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ มี 2 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรมหรือ
เทคโนโลย ีในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
  การประเมินระดับ เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ มี 3 ด้าน 
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรมหรือ
เทคโนโลย ีในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
   ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  การดำเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะชำนาญการ 
   ๕.๑.๑ ขั้นตอนที่ ๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นแบบคำขอและ
เอกสารต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และหน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมแบบคำขอ กรอกข้อมูลในระบบการประเมิน
วิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal : DPA) และนำเอกสารส่ง สพท. 
   ๕.๑.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สพท. ตรวจสอบคำขอและคุณสมบัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจากระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ให้ส่งคำขอคืนต้นสังกัดผ่าน ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
   ๕.๑.๓ ขั้นตอนที่ ๓ สพท. นำเสนอรายชื่อผู้ขอที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ เข้าที่
ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติ คัดเลือกคณะกรรมการฯ ที่ ก.ค.ศ. แต่งตั้งเป็นผู้ประเมิน
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด สำหรับวิทยฐานะเชี่ยวชาญขึ้นไป ส่งผ่านข้อมูลไปยัง 
ก.ค.ศ. เพื่อดำเนินการต่อไป 
   ๕.๑.๔ ขั้นตอนที่ ๔ สพท. ดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ที่ ก.ค.ศ. แต่งตั้ง
เป็นผู้ประเมินวิทยฐานะ จากระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
   ๕.๑.๕ ขั้นตอนที่ ๕ สพท. นำเสนอผลการประเมินวิทยฐานะต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ืออนุมัติผลการประเมิน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๕.๑.๖ ขั้นตอนที่ 6 สพท. ดำเนินการแจ้งผลการประเมินผ่านระบบการประเมิน
วิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 



 
 

   ๕.๑.๗ ขั้นตอนที่ ๗ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคำขอมีหรือเลื่อน
วิทยฐานะที่มีผลการประเมิน “ผ่าน” ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมยัง สพท. 
   ๕.๑.๘ ขั้นตอนที่ ๘ สพท. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งฯ ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะชำนาญการต้อง
เป็นไปตามคุณสมบัติที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๕.๑.9 ขั้นตอนที่ 9 สพท. จัดส่งคำสั่งและเอกสารที่เกี ่ยวข้องของผู้ได้รับคำสั่ง
แต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะไปยัง สำนักงาน ก.ค.ศ. 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๖.๑ การดำเนินการประเมินให้มวีิทยฐานะชำนาญการ 
 ๖.2 การดำเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
 ๖.3 การดำเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 ๖.4 การดำเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ  

ผู้ขอส่งคำขอต่อผู้บังคับบญัชา และนำเข้าข้อมูล ผ่านระบบ DPA  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลูและคณุสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เห็นชอบและอนุมัติให้ดำเนินการคดัเลือกคณะกรรมการประเมิน/ส่งต่อ ก.ค.ศ. 

ด ำเนินกำรประเมิน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ อนุมัตผิลการประเมินและอนุมัติแต่งตั้ง 

มีคำสั่งแต่งตั้ง 

ส่ง เอกสารไปยัง ก.ค.ศ. 



 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบ ก.ค.ศ. ต่าง ๆ 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

8.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

8.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

8.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง 
การกำหนดตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง 
ลดระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสายงานการ
สอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

8.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/456 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2566 เรื่อง การแก้ไข
เพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

8.9 หนังสือที่ ศธ 0206.3/605 ลงวันที่ 12 เมษายน 2566 แก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์
และวิธีการฯ ตำแหน่ง ครู หน้า 2 ข้อ 6 ระบุว่า “ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4” นั้น ขอแก้ไขเป็น “ในวิธีการ ข้อ 
1.1 - ข้อ 1.5” และตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา หน้า 2 ข้อ 7 และหน้า 4 ข้อ 12 ขอแก้ไขคำว่า “สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด” เป็น “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” นอกนั้นคงเดิม 



 
 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

ชื่องาน  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบคุคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  :  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏบิัติที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นต้อนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ผู้ขอ ส่งคำขอและเอกสารที่เกี่ยวขอ้งต่อผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ แล้วนำเข้าข้อมลู ผ่านระบบ DPA 

ทั้งป ี  ต้นสังกัด 

๒ ตรวจสอบข้อมลูและคณุสมบัติ จากเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

ทั้งป ี  สพท. 

๓ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เห็นชอบและอนุมัติให้ดำเนินการ
คัดเลือกคณะกรรมการประเมิน/ กรณี เช่ียวชาญ ให้
ส่งต่อ ก.ค.ศ. 
 

ทั้งป ี  สพท. 

๔ นำผลการประเมิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตฯ อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

ทั้งป ี  สพท. 

๕ ออกคำสั่งแต่งตั้ง และนำส่ง ก.ค.ศ. ทั้งป ี  สพท. 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือความเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)            

ผู้ขอส่งคำขอต่อผู้บังคับบัญชาและนำเขา้
ข้อมูล ผ่านระบบ DPA 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูลและคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เห็นชอบและอนุมัติให้ดำเนินการคัดเลือก
คณะกรรมการประเมิน/ส่งต่อ ก.ค.ศ. 

ดำเนินการประเมิน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ อนุมัติ 
ผลการประเมินและอนุมัติแต่งตั้ง 

มีคำสั่งแต่งต้ัง 

 

นำส่ง ก.ค.ศ. 



การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด

คู่มือปฏิบัตงิาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวธนัชพร   เชิงสะอาด
นักทรัพยากรบุคคล



1 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน 

   งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 
๓๘ ค (๒) 
๒. วัตถุประสงค ์

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิ
บาล 

๓. ขอบเขตของงาน 

  ให้น ากฎ  ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่อง การประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการมาใช้กับบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) โดยก าหนดให้มีการพิจารณาประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต่ ากว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่ ก าหนดได้ปรับปรุงตนเอง 
ก าหนดการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอ านาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา
ก าหนดรายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามความเหมาะสม ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณ
งาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความ
สนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยบรรณ และการรักษาวินัย 

๔. ค าจ ากัดความ 

  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ การด าเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้ง
จากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน ท าหน้าที่ประเมินผลการทอลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ 

   ๕.๑.๑ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า 
    ๑) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ประธานกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  
    ๒) ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ให้เก็บผลการ
ประเมินดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน 

 

    ๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ าหรือไม่ต่ ากว่าเกณฑ์
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หรือมาตรฐานที่ก าหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณ ี

   ๕.๑.๒ ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพิจารณา
เห็นว่าไม่อาจพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจาก        
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 
    ๑) ลาคลอดบุตร 
    ๒) ลาป่วยจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 

    ๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ
ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    ๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

    คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมิน
ผลรวมเม่ือผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 
   ๕.๑.๓ ในกรณีที่ผู้อ านาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมี
ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมิน
อีกครั้งหนึ่ง เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการรายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  
  ๕.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้
เป็นไปตามเสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การด าเนินการของผู้มีหน้าที่
ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่ 

  ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ให้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ควบคุมดุแลและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้าย
หรือเปลี่ยนต าแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตาม
กฎหมายของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการ  
ผู้นั้น กฎ ก.พ. นี้ ก าหนดให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๕.๒.๑ มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้
ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ 
คุณธรรมและจริยธรรม ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   ๕.๒.๒ แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจน เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 
การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

   ๕.๒.๓ ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ในความดูแล 

 

 

 

 



3 

 

  ๕.๓ การด าเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   ๕.๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มอบหมาย 

   ๕.๓.๒ รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

  ๕.๔ การด าเนินการของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
   ๕.๔.๑ พิจารณาและออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
   ๕.๔.๒ พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็นและสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑  
    ๑. กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ า
กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
        (๑) ออกประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น
เป็นผู้ผ่านการทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 

     (๒) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันท าการ 

    ๒. กรณีท่ีรับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ ากว่า
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     (๑) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวออกจาก
ราชการ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
          - แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  
          - มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่
ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

          - ส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่
มีค าสั่ง 
     (๒) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ 
เดือน หรือจะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
          - แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  
          - แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทึ่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพ่ือ
ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

  ส าหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบก าหนดระยะเวลาที่ขยาย
กล่าวคือ ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั้น มีผลการประเมินที่ต่ ากว่าเกณฑ์
หรือมาตรฐานที่ก าหนดอีก ให้ด าเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้อีกได้ 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   

   

  
 

 

  

 

  

๗.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
๗.๒ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ
๗.๓ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ (ตัวอย่างตามภาคผนวก)
๘. กฎหมายท ี่เกี่ยวข้อง

๘.๑ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ ว ๔ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๒ ก าหนดว่า
ก.พ. ได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายละเอียด
ตามส าเนา กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งนี้ กฎ ก.พ. ดังกล่าวได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๒๖ ตอนที่ ๑๙ ก. ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๒ แล้ว

๘.๒ ตามมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕
ก าหนดให้ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา

ผู้ทดลองปฏิบตัิงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตั ิ

เมื่อครบก าหนดประเมินผลการทดลอง 
ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 

จ านวน ๓ คน ประเมินตามเกณฑท์ี่ก าหนด 

ประธานกรรมการรายงานผลต่อผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ 
 

เมินผูม้ีอ านาจสั่งพ้นทดลองราชการและออกประกาศ
ผลการทดลองปฏิบตัิราชการพร้อมทั้งแจ้งผู้รับการ

ประเมินทราบ 

รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันท าการ 

 

หากผลการประเมินต่ ากว่าท่ีก าหนด ประธาน 

กรรมการรายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

 

กรณไีด้รับรายงานว่าผลการประเมินต่ า ให ้

ขยายเวลากการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ไปอีก 

๓ เดือน 

เมื่อมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑผ์ู้มีอ านาจ 

สั่งให้ออกจากราชการภายใน ๕ วนั นับจาก 

วันได้รับรายงาน และรายงานส านกังาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วัน นับแต ่

วันท่ีมีค าสั่ง 
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๔๖ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ และข้าราชการที่ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที
ราชการซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามมาตรา ๖๑ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลาตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. 
  ๘.๓ กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การด าเนินงานประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ขอบเขตของงาน 

 การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เริ่มจากการวางแผนการประชุม ประสานงานกับบุคคล/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่างๆ การให้ข้อมูลและการบริการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

 การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง การใช้อ านาจหน้าที่ขององค์คณะบุคคล
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบ กฎหมายตาม
มาตรา 23 (1-10) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การเตรียมการด าเนินการก่อนการประชุม 

  1.1 จัดท ารายชื่อและที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกในการ
ติดต่อและประสานงาน 

  1.2 รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม เป็นการประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ในแต่ละงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบน าเรื่องนั้นๆ เข้าท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ ได้รับความเห็นชอบตามข้อ 1.2         
มาจัดท าระเบียบวารระการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 (ตัวอย่างท้ายบท) 
  1.4 ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
สรุปหัวข้อเรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการและเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา) เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุมและเรียก
ประชุมอนุกรรมการโดยจะมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือ เชิญอนุกรรมการ
ประชุมในแต่ละครั้ง 
  1.5 ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน กรณี     
มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ประธานจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้และต้องแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ระเบียบวาระ 
การประชุม รายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบกาประชุม เพ่ือให้อนุกรรมการทุกคนได้
ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้าก่อนวันประชุม  เพ่ือให้ทราบว่า
อนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 
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  1.6 จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดลองค่าใช้จ่าย ในการ
ด าเนินการประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) ตามจ านวน
อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา         
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนด รายชื่ออนุกรรมการและ
คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือนและเป็นราย
ครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุกาและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2551 

  ส าหรับอนุกรรมการที่เป็นข้าราชการในสังกัดไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ตามพระราช
กฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
และค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม ตามอัตราที่ก าหนดส าหรับอนุกรรมการทุกคนที่เข้าร่วมประชุมและผู้เข้าร่วม
ประชุมในแต่ละครั้งและแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทดลองค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อน
ก าหนดวันประชุม 

  1.7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการ
ประชุมและต้องให้อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้แจกให้อนุกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  1.8 จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี ตลอดจนถึงอุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้องมีการ
ทดสอบให้แน่ใจว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

  1.9 เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

  1.10 จัดท าเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอ้ี เอกสาร
การประชุม เป็นต้น 

 2. การด าเนินการประชุม 

  1. เตรียมเอกสารข้อมูลต่างๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 

  2. อ านวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าประชุม 

  3. ช่วยเลขานุการบันทึกการประชุม ได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติท่ีประชุม 

  4. จ่ายเงินค่าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อ เพลิง แก่
อนุกรรมการที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 

 3. จัดท ารายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องหลังการประชุม 

  1. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล
มตที่ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 
  2. ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญคู่
จ่ายพร้อมทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุมเสร็จสิ้น
แล้ว ภายในก าหนดระยะเวลา 30 วัน 

  3. จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก .ค.ศ. ภายใน 15 วัน พร้อมทั้ง ส่งให้อนุกรรมการ
ทุกคน เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป (ตัวอย่างท้ายบท) 
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  4. น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่
ให้ทราบโดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
  5. ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบ
ผลการด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 

6. Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 4. พระราชบัญญัติสภาคร฿และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 7. พระราชาบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 

 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 9. กฎกระทรวง ค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
 10. กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอ่ืนๆ 

10 วนั 

5 วนั 

1 วนั 

7 วนั 

1 วนั 
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ข้อสังเกต 

 1. จดบันทึกการอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นของกรรมการทุกคนไว้โดยละเอียดทุก
ประเด็นแล้วจึงสรุปเป็นมติของที่ประชุมในภายหลัง เพ่ือให้เห็นแนวทางในการพิจารณาเรื่องต่างๆ อย่าง
ละเอียด ไม่ควรบันทึกแบบสรุปๆ เท่านั้น 

 2. ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ตามข้อ 9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถาม
จากที่ประชุมก่อนว่าจะให้บันทึกรายชื่อผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ทั้งนี้ เพราะการ
ประชุมโดยทั่วไปที่ประชุมมีความเห็นสอดคล้องกัน มักไม่ต้องระบุชื่อผู้อภิปรายความคิดเห็น 

 ยกเว้นการแสดงความเห็นแย้ง ตามมาตรา 83 แห่งพระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการปกครอง 
พ.ศ. 2539 ระบุว่า “ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม 
และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 
 3. ในการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมที่มีส่วนได้ส่วนเสียในการประชุมครั้งนั้นๆ อนุกรรมการและ
เลขานุการน าเสนอประธานอนุกรรมการ เชิญให้ออกจากที่ประชุม 

 4. ควรมีเครื่องบันทึก Tape หรือ CD บันทึกการประชุมเพื่อป้องกันการโต้เถียงในกรณีต่างๆ 

 5. กรณีทีเอกสารรายงานการประชุมมีความยาวมาก  ควรส่งรายงานการประชุมไปให้
คณะอนุกรรมการอ่านล่วงหน้า พร้อมทั้งให้แก้ไขข้อบกพร่องมาก่อน 

 6. ผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานอนุกรรมการ 

 7. การประชุมโดยใช้หนังสือเวียนเพื่อลงมตินั้น ผลการลงมติจะไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

 การจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือด าเนินการตามระบบรายงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพ่ือรายงานผลการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการก าหนดหรือพิจารณาหลักเกณฑ์วิธีการที่เอ้ือ
ต่อความเป็นธรรม การรักษามาตรฐานงานบุคคล และพิทักษ์ระบบคุณธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล เฉพาะที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหัวข้อการรายงาน ต่อไปนี้ 
 1. ข้อมูลพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ผลการด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. ปริมาณของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5. เป้าหมายและความส าเร็จในการบริหารงานบุคคล 

 6. ปัญหาและการแก้ไขปัญหา การบริหารงานบุคคล 

 7. ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงานด้านบริหารงานบุคคล 

4. ค าจ ากัดความ 

 รายงานผลการบริหารงานบุคคล ตามอ านาจหน้าที่ของ อ .ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาคือข้อมูลที่
เป็นจริง เป็นปัจจุบัน และแสดงถึงผลการด าเนินการในเชิงคุณภาพ ซึ่งเกิดจากการวางแผนการบริหารงาน
บุคคลที่มีการปฏิบัติและประเมินอย่างเป็นระบบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเป็นหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรา 
47 (7) แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดย
ต้องรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ ก.ค.ศ. ปีละ 2 ครั้ง ตามแบบรายงานที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดท าแผน เครื่องมือและแนวทางการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือการรายงาน 

 2. จัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงาน ปีละ 2 ครั้ง 
  - ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

  - ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

 3. ด าเนินการจัดท าการบริหารงานบุคคล เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาตรวจสอบและรับรองเอกสารรายงาน 
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 4. เสนอรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและ ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยส่ง ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยส่งถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ดังนี้  
  - ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 15 มิถุนายน 
  - ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 

 5. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน 
ก.ค.ศ. 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. คู่มือและแบบรายงานการบริหารงานบุคคลของส านักงาน ก.ค.ศ. 

 3. หนังสือสั่งการ 
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