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คำนำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
และมัธยมศึกษา 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต3 ในส่วน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้
ต้องการศึกษาค้นคว้าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรได้มากพอสมควร 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
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บทนำ 

  การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เน้น
มาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดย
ยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเกิด
ความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ซึ่งจะ
ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียนมีขอบข่ายของภารกิจ คือ 

  1. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

  3. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  4. งานธุรการ 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  

แนวคิด 

  การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

  3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
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  4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

  1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

  3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  4. งานธุรการ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตรากำลังกลุ่ม 

 

 

 

 

  

นางวิภา  สายรัตน์ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นายสุปัน  สุรันนา 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  1. นางสุวรรณภา   เนตรคุณ 
  2. น.ส.ธิดารัตน์     พันธุ์ศิริ 

งานวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง 

  1. นายสุรินทร์    หนองช้าง 
  2. น.ส.จริยา      จารัตน ์

งานบำเหน็จความชอบ 
และทะเบียนประวัติ 

  1. นางวชริาพร พิมพ์เภา 
  2. นางยุภาพร    ชมภูเพชร 

งานธุรการ 
  1. นางณัตติยา ทวยลี 
  2. น.ส.วรรณพร  ปัสสะ 
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กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

1. ชื่องาน : การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

       ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

2. ขอบเขตของงาน : การดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

3. คำจำกัดความ  

การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ เป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

    ก่อนการดำเนินการสอบ  

 1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำข้อมูลและรายละเอียดเพื่อส่งให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ขอความเห็นชอบ อกศจ./กศจ. พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกท่ีต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง  

 2. นำประกาศรับสมัครการสอบแข่งขันฯ ตำแหน่งครูผู้ช่วย ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและป้ายประชาสัมพันธ์  

 ดำเนินการสอบ - กศจ. เป็นผู้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบ โดยเขตพ้ืนที่การศึกษา
ร่วม เป็นคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ  

      หลังการสอบ   

1. กศจ. เป็นผู้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบผลการประมวลผลคะแนน การ
สอบแข่งขันฯ โดยเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมเป็นคณะกรรมการฯ  

   2. นำประกาศผลการสอบแข่งขัน ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ ป้ายประชาสัมพันธ์  

   3. กศจ. บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ตามจำนวนตำแหน่งว่างที่ประกาศฯ แล้ว
ส่งมารายงานตัว ที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่เลือกบรรจุฯ  

   4. เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปปฏิบัติหน้าที่ที่สถานศึกษาที่เลือก 
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5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ก่อนดำเนินการสอบ 

 

 

 

 

 

 
ดำเนินการสอบ 
 

 

 
 

 

หลังการสอบ 
 

 

 

 

 

 

 
 

เป็นคณะกรรมการดำเนินการ สอบแข่งขันฯ 

ประชาสมัพันธ์ประกาศผล การสอบแข่งขันฯ 

รับรายงานตัวฯ ผูส้อบ แข่งขันไดต้ำแหน่งครูผู้ช่วย 

ส่งตัวครผูู้ช่วยไปปฏิบัติ หนา้ที่ท่ีสถานศึกษา ที่เลือก 

สพท.จัดทำรายละเอียดตำแหน่งว่าง 

ส่ง ศธจ 

ศธจ. เสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัติ อกศจ./กศจ. 

ประชาสมัพันธ์ ประกาศรับสมัครฯ หน้าเว็ปเขต/
ป้ายประชาสัมพันธ์ 



6 
 

6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 45 มาตรา 
46 มาตรา 53 และมาตรา 56 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

 6.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 5 ลงวันที่ 6 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

 6.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรือ่ง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

 6.4 หนงัสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/274 ลงวนัที่ 30 กรกฎาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

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

 6.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติ ใน
การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 6.7 คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 6.8 มติ กศจ., ก.ค.ศ. ที่เก่ียวข้อง  

7. แบบฟอร์มที่ใช้ - ศธจ. เป็นผู้ดำเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

8. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ  

 8.1 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

 8.2 การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

 8.3 กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี  

 8.4 การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง  

 8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบแข่งขันฯ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ซึ่งทำให้การดำเนินการบางครั้ง ทำ
ให้ล่าช้า มีข้อผิดพลาดได้ 
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การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู 

บทที่ 1 

บทนำ 

ความเป็นมา 

การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็น กระบวนการ 
ที่มีความสำคัญต่อระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในอันที่จะทำให้ได้ 
บุคคลที่เป็นคนดี มีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ มาบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในขณะที่การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก็เป็น
กระบวนการหนึ่งที่มีความสำคัญต่อระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เช่นเดียวกัน เพราะเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานไปช่วงเวลาหนึ่งย่อมมีการย้ายตามความจำเป็นของบุคคลหรือตาม 
ความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญกำลังใจ 
ในการปฏิบัติงาน ความมั่งคงในอาชีพ และเพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาเป็นไปด้วยประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ซึ่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ได้มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้หลายมาตรา ซึ่งในคู่มือ
ปฏิบัติงาน เล่มนี้จะกล่าวถึงกรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู เท่านั้น 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการดำเนินการตามนัยมาตรา 59 แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ซึ่งกำหนดว่าการย้าย ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งคร ู เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ตำแหน่งครู เพ่ือเป็นองค์ความรู้ในการเสริมสร้างและพัฒนาความรู้ความสามารถความ
เข้าใจ ให้แก่บุคลากรและผู้ที่สนใจใฝ่ศึกษาได้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้สนใจทั่วไป  

2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ ในเรื่องการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งคร ู 

2. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจใฝ่ศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

บทที่ 2 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ในการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่
สนใจใฝ่ศึกษา นอกจากจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เปน็อย่างดีแล้ว ยังต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบของทางราชการในบริบทที่เกี่ยวข้องอีกหลายเรื่อง อาทิ พระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐาน 
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการต่าง ๆ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ปฏิทิน
การดำเนินการและรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายที่ สพฐ. กำหนด รวมทั้ง 
ระเบียบกฎหมายอ่ืน ๆ ที่มีความเก่ียวข้อง จึงจะสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยในบทนี้จะสรุปสาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องโดยตรงกับการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา 57 การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้
เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูกพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามกฎหมายว่าด้วย
สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้นั้นอาจถูกเปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายตามวรรคหนึ่งได้...  

มาตรา 59 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไปดำรงตำแหน่งใน หน่วยงาน
การศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ประสงค์ย้ายหรือรับย้ายแล้วแต่กรณี เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้
มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการผู้นั้นต่อไป ...  

หลักเกณฑ์และวิธีการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา ในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 
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ข้อ 8 ให้ กศจ. มีอำนาจหน้าที่ในเขตจังหวัด ดังต่อไปนี้ (1) อำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ... (13) การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในจังหวัด หรือกรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ให้ศึกษาธิการจังหวัดโดยความเห็นชอบของ กศจ. เป็นผู้มี
อำนาจ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 
2559) 

1. การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ให้
ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนกับตำแหน่ง ที่มี
คนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  

2.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มี 3 กรณี ดังนี ้ 

2.1 การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามคำร้องขอย้าย  

2.2 การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามคำร้องขอย้าย เนื่องจาก ติดตามคู่สมรส 
เจ็บป่วยร้ายแรง ถูกคุกคามต่อชีวิต เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 
  

2.3 การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ การย้าย เพ่ือ
แก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา หรือเพ่ือเกลี่ยอัตรากำลัง ของ
สถานศึกษา  

3.คุณสมบัติของผู้ย้ายกรณีปกติ  

3.1 ได้ปฏิบัติงานในตำแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 24 เดือนนับถึง
วันสุดท้ายที่กำหนดให้ยื่นคำร้องขอย้าย  

3.2 ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา  

3.3 การย้ายสับเปลี่ยนกับตำแหน่งที่มีคนครอง ในวันที่ยื่นคำร้องขอย้ายต้องเป็นมีอายุ 
ราชการเหลือไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ  

4. ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคำร้องขอย้ายตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือน
มกราคมของทุกปี เป็นเวลา 15 วันทำการ พร้อมกันตามปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด และให้ยื่นคำร้องขอย้าย ได้
เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว  



10 
 

5. คำร้องขอย้าย ให้ใช้พิจารณาย้ายได้จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปีเดียวกัน โดยให้ 
พิจารณาย้ายได้ปีละสองรอบ รองที่ 1 ในระหว่างวันที่ 15 กุมภาพันธ์ – 15 มีนาคม และรอบที่ 2 ในระหว่าง 
วันที่ 15 กันยายน – 15 ตุลาคม ทั้งนี้ ในแต่ละรอบการย้ายอาจมีการพิจารณาย้ายมากกว่าหนึ่งครั้งก็ได้  

6. คำร้องขอย้ายใดไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายภายในวันที่ 31 ธันวาคม ให้ถือว่าคำร้องนั้น 
เป็นอันยกเลิก ผู้ยื่นคำร้องขอย้ายไม่จำเป็นต้องได้ย้ายเสมอไป  

7. องค์ประกอบการพิจารณาย้าย  

7.1 ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวิชาเอก ตามความจำเป็นของสถานศึกษา  

7.2 ลำดับสถานศึกษาที่ผู้ขอย้ายมีความประสงค์จะย้ายไปปฏิบัติงาน  

7.3 ระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาปัจจุบัน  

7.4 สภาพความยากล าบากในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาปัจจุบัน  

7.5 เหตุผลการขอย้าย  

7.6 ความอาวุโสตามหลักราชการ  

7.7 ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา โดยให้ สพฐ. เป็นผู้กำหนดรายละเอียด
ตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

8. การย้ายกรณีพิเศษ ให้ยื่นคำร้องขอย้ายได้ตลอดป ี 

9. การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะพิจารณานำเสนอ อกศจ. ก่อนนำเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ โดยอาจ
พิจารณาจากคำร้องขอย้ายหรือไม่ก็ได้ 

10. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ ใน
สถานศึกษาแห่งใหม่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบคำสั่ง 

 

บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว24 ลงวันที ่ 28 ธันวาคม 2559 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ ได้ดำเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. สพท. ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่าง พร้อมข้อมูลอัตรากำลัง และวิชาเอกที่ต้องการ ของ
สถานศึกษา ณ สพท. และเว็บไซต์ สพท. ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 1) สภาพอัตรากำลังข้าราชการ
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ครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 2) ตำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตาม
ความสำคัญจำเป็นของสถานศึกษา  

2. ข้าราชการครูยื่นคำร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ 

3. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมความเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษา ส่งไปยัง สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

4. กรณีขอย้ายไป สพท. ในจังหวัดเดียวกัน ให้ สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบ และ
พิจารณารวบรวมคำร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ส่งไปยัง สพท. ที่รับย้าย   

5. กรณีขอย้ายไปต่างจังหวัด ให้ สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณารวบรวม 
คำร้องขอย้าย เอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมมติ กศจ. ส่งไปยัง สพท. ที่รับย้าย   

6. สพท. ที่รับย้าย ส่งข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพ่ือ
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

7. สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายระบุส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ส่งไปยัง สพท.   

8. สพท. จัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้ายตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ที่ สพฐ. กำหนด เพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา  

9. สพท. ส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาย้าย ให้สำนักงาน ศธจ.  

10. ศธจ. เชิญ ผอ.สพป./สพม. ทุกเขตในจังหวัดร่วมเป็นคณะทำงานตรวจสอบข้อมูล และ
จัดทำรายละเอียดการย้ายก่อนนำเสนอ อกศจ. ตามประกาศคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค เรื่องคำวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2560 ข้อ 6 (2)  

11. ศธจ. เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการย้าย  

12. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 (ศธจ.) ออกคำสั่งย้าย ตามมติ กศจ.  

13. ศธจ. ส่งคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยัง สพท.ที่เกี่ยวข้อง  

14. สพท. แจ้งคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง ไปยังสถานศึกษาที่เก่ียวข้อง  

15. กรณีย้ายไปสถานศึกษาแห่งใหม่ ให้สถานศึกษาต้นสังกัดแจ้งคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง ให้
ข้าราชการครูทราบและมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยให้ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู (ต่อ)  
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู (ต่อ)  
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แผนภูมิ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู (ต่อ)  
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บทที่ 4 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

สรุป  

ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมีสาระสำคัญของหลักเกณฑ์โดยสรุปดังนี้  

1. กำหนดให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคำร้องขอย้ายตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือน
มกราคมของทุกปี เป็นเวลา 15 วันทำการ  

2. กำหนดให้พิจารณาย้ายได้ ปีละสองรอบ รองที่ 1 ในระหว่างวันที่ 15 กุมภาพันธ์ – 15 มีนาคม 
และรอบที่ 2 ในระหว่างวันที่ 15 กันยายน – 15 ตุลาคม  

3. กำหนดให้ผู้ยื่นคำร้องขอย้ายไม่จำเป็นต้องได้ย้ายเสมอไป  

4. กำหนดให้ อกศจ. เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองการย้าย  

5. กำหนดให้ กศจ. พิจารณาย้ายพร้อมกันทุกเขตพื้นที่การศึกษาในภาพรวมของจังหวัด  

6. กำหนดให้ สพฐ. เป็นผู้พิจารณากำหนดรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบ ที่ ก.ค.
ศ. กำหนด เพ่ือให้ กศจ. หรือ อกศจ. สามารถนำไปใช้ในการพิจารณาการย้ายได้อย่างชัดเจน เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

7. กำหนดให้การย้ายทุกกรณี สถานศึกษาที่จะรับย้ายต้องมีอัตรากำลังสายงานการสอน ไม่เกินเกณฑ์
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด และต้องนำเสนอ อกศจ. กลั่นกรองก่อนนำเสนอ กศจ. พิจารณา ให้ความเห็นชอบ  

8. กำหนดให้ อกศจ. กลั่นกรองและจัดลำดับผู้ยื่นคำร้องขอย้าย พร้อมเหตุผล โดยยึดหลัก ธรรมาภิ
บาล หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และคำนึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ  

9. กำหนดให้การย้ายกรณีพิเศษ ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้ายได้ตลอดปี เมื่อคำร้องได้รับ การพิจารณา
ผลเป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ  

10. กำหนดให้การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
สพท. ที่จะพิจารณานำเสนอ อกศจ. พิจารณากลั่นกรองก่อนเสนอ กศจ. พิจารณา ให้ความเห็นชอบ โดยอาจ
พิจารณาจากคำร้องขอย้ายหรือไม่ก็ได้  

ข้อเสนอแนะ  

1. ควรมีการตรวจสอบคำร้องขอย้าย เอกสารหลักฐานและข้อมูลของผู้ขอย้าย ด้วยความ รอบคอบ
และถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

2. ควรศึกษารายละเอียดของหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตัวชีว้ัดการประเมิน ที่ สพฐ. 
กำหนด และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ให้เข้าใจอย่างชัดเจน การดำเนินการนอกเหนือระเบียบ กฎหมาย 
อาจส่งผลกระทบต่อผู้ขอย้าย เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ คณะกรรมการ และระบบบริหารงานบุคคล  
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3. เพ่ือเป็นไปตามหลักการกระจายอำนาจตามความมุ่งหมายในการบริหารประเทศ และความรวดเร็ว 
ในการดำเนินการ ควรให้เป็นอำนาจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปขององค์คณะกรรมการ เป็นผู้
พิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด โดยการมีส่วนร่วมของสถานศึกษา ในการ
พิจารณาด้วย  

********************************************************** 

การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1. ชื่องาน : การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ขอบเขตของงาน : ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลและความจำเป็นต้องย้ายแต่ยังไม่
มีอัตรารับย้าย จึงขอช่วยราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งกรณีที่มีความจำเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการ
ตัวบุคคลที่มี ความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี และกรณีจำเป็น 5 กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ 

 3. คำจำกัดความ  

การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคำร้องขอย้ายกรณี
พิเศษ ตามเหตุผลความจำเป็น แต่ยังไม่มีตำแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อน  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับคำร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล  

ความจำเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. หรือ ก.ค.ศ.กำหนดแล้วแต่กรณี  

4.1.2 ส่ง ศธจ. พิจารณาดำเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 4.1.3 ศธจ. โดย
อนุมัติ กศจ. อนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันอนุญาต  

และแจ้งผลให้เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

4.2 กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาของข้าราชการครู 4.2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล อัตรากำลังครูและความเห็นของ
ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ  

4.2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ประสานงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น สังกัด  



18 
 

เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาท่ีช่วยราชการ พร้อม ความเห็น
ผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการดำเนินการเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา
อนุญาตการขอช่วยราชการ  

4.2.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ 
ทางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 

4.2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยราชการใน  

สถานศึกษา ที่มีอัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์เท่านั้น  

4.3 กรณีขอช่วยราชการต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษา อ่ืน ตามมาตรา 
38 ค.(2)  

4.3.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูล  

กรอบอัตรากำลังและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อำนวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอ
ไปช่วย ราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาต  

4.3.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้
สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคำร้องขอช่วย
ราชการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาท่ีตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดำเนินการตามข้อ 4.3  

4.4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับคำร้องและตรวจสอบข้อมูล พร้อมให้ความเห็นและ
ผลกระทบ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา  

4.4.2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณา ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่องของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคำร้องขอช่วยราชการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดำเนินการตามข้อ 4.4 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ก. กรณีขอช่วยราชการของข้าราชการครูภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ข. กรณีช่วยราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
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ค. กรณีช่วยราชการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

6.1 มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ที ่แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 6.2 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 ลงวันที ่
12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ  

6.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 24 ลงวนัที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และ วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  

6.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

6.5 คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 6.6 เอกสารที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา  

7. รูปแบบที่ใช้  

7.1 แบบคำร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบ  

7.2 แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท.  

7.3 แบบบันทึกขอช่วยราชการ  
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8. ข้อสังเกต  

8.1 ผู้ยื่นคำร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจำเป็นตามเหตุการณ์ขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณี 
แต่ยัง ไม่มีตำแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน  

8.2 ผู้ยื่นคำร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามีความเห็นไม่ 
สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการ ด้วยเหตุผลต่างๆทำให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน  

8.3 โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากำลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ทำให้ไม่สามารถ 
อนุญาตช่วยราชการได้  

8.4 ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานาน แต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย 
ทำให้เกิดปัญหาการบริหารอัตรากำลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

1. ชื่องาน :  

การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)  

2. ขอบเขตงาน : การดำเนินการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการคร ู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เป็นการ
ดำเนินการตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่กำหนดไว้ ซึ่งในทางปฏิบัติแล้ว 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติมีการยกเลิก ปรับปรุง แก้ไข เพ่ือให้มีความชัดเจนในการปฏิบัติ และ
สอดคล้องกับสถานการณ์ ปัจจุบัน ซึ่งทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

3. คำจำกัดความ –  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กระบวนการในการดำเนินการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

1. ผู้ประสงค์ขอโอน ยื่นคำร้องขอโอนผ่านผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจให้โอนพิจารณาให้ความ 
ยินยอมในการให้โอน แล้วส่งคำร้องขอโอนไปหน่วยงานปลายทาง ซึ่งมีเอกสารประกอบการโอนดังนี้  

1.1 กรณีผู้ขอโอน บรรจุในตำแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการ ขอโอนมาดำรง 
ตำแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการระดับเดียวกัน  

1) แบบคำร้องขอโอน  

2) สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) หรือ ก.ค.ศ.16 ของผู้ขอโอน ฉบับที่ 
ลงรายการครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน พร้อมรับรองความถูกต้องโดยหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีหน้าที่ 
เก็บรักษา  

3) สำเนาหลักฐานการสำเร็จการศึกษาที่ใช้รับโอน ได้แก่ สำเนาประกาศนียบัตร 
สำเนาปริญญาบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่แสดงการ 
สำเร็จการศึกษา และแสดงผลการศึกษา รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน  

4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาบัตรข้าราชการหรือสำเนาบัตร 
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน  

5) สำเนาทะเบียนบ้าน(ทร.14) รับรองความถูกต้องโดยผู้ขอโอน 
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6) เอกสารและหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
และใบสำคัญการสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)  

7) หนังสือยินยอมให้โอนของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ลงนามโดยผู้มี 
อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งระบุวัน เดือน ปีที่ให้โอน  

8) หนังสือรับรองความประพฤติ ประสบการณ์ และผลการปฏิบัติงานจาก 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่ผู้ขอเคยปฏิบัติงาน  

9) สำเนาคำสั่งมอบหมายงานเดิมซึ่งสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่ง ที่
ขอโอน   

1.2 กรณีผู้ขอโอน บรรจุในตำแหน่งประเภททั่วไป ต่อมาได้รับการบรรจุแต่งตั้งในสายงาน 
ประเภทวิชาการ ขอโอนมาดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเดียวกัน ให้ผู้ขอโอนส่งเอกสารเพ่ิมเติมจาก ข้อ 
1.1 ดังนี้  

1) ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งประเภทวิชาการ   

2) ประกาศผลการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการ  

3) คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  

1.3. กรณีผู้ขอโอน ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการข้ึนไป ให้ผู้ขอโอนส่งเอกสารเพ่ิมเติม จาก 
ข้อ 1.1 และข้อ 1.2 ดังนี้  

1) ให้จัดส่งเอกสารและหลักฐานการประเมินบุคคลและผลงาน ตามหนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ด้วย 

 2. หน่วยงานที่ประสงค์จะรับโอน ดำเนินการดังนี้  

2.1 ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังที่รับได้แจ้งจากกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง และ ตำแหน่ง
ที่ว่างและมีอัตราเงินเดือน  

2.2 ประกาศรับย้าย/รับโอนในตำแหน่งว่างให้บุคลากรทุกกลุ่มภารกิจ ต่างเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ ทราบ  

2.3 เสนอคำร้องขอย้าย/ขอโอนให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับทราบ  

3. หน่วยงานที่รับโอน  

3.1 จัดทำรายละเอียดการขอย้าย/ขอโอน เสนอ อกศจ.กลั่นกรองเพ่ือเสนอ กศจ. อนุมัติรับ
ย้าย/รับโอนในตำแหน่งที่ว่าง  
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3.2 กศจ.อนุมัติแล้ว ให้จัดส่งเอกสารของผู้ขอโอนและเอกสารอ่ืน ๆ ไปยัง ก.ค.ศ. พิจารณา
อนุมัติให้รับโอน ในข้อ 1.1 ข้อ 1.2 หรือข้อ 1.3 แล้วแต่กรณี โดยมีเอกสารหลักฐานพร้อมคำชี้แจง เหตุผลใน
การรับโอน ดังนี้ 

1) บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติรับโอน โดยระบุชื่อ-นามสกุล วุฒิ/ วิชาเอก 
ตำแหน่ง/สังกัดและอัตราเงินเดือนเดิม ตำแหน่ง/สังกัด ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราเงินเดือนที่จะรับ โอน(การรับ
โอนมาดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น ๆ )  

2) บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติรับโอน โดยระบุชื่อตำแหน่ง ตำแหน่ง เลขที่ อัตรา
เงินเดือนตามตำแหน่งที่จะรับโอน และเป็นตำแหน่งว่างตั้งแต่เมื่อใด เพราะเหตุใด พร้อมทั้งส่ง เอกสารหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา  

3) บัญชีรายละเอียดกรอบอัตรากำลังของหน่วยงานการศึกษาที่จะรับโอน โดยระบุ ตำแหน่ง
ว่าง ตำแหน่งที่มีคนครอง ตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งว่างที่ไม่มีอัตราเงินเดือน  

4) คำชี้แจงเหตุผล ความจำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับหากพิจารณา รับโอน  

5) รายงานกรณีมีหรือไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกรอการบรรจุ และแต่งตั้ง 
หรือมีผู้ยื่นคำร้องขอย้ายรอการพิจารณาอยู่  

6) สำเนารายงานการประชุม กศจ. ครั้งที่พิจารณาและมีมติอนุมัติให้รับโอนและ ให้นำเสนอ 
ก.ค.ศ. พิจารณาต่อไป  

4. หน่วยงานที่รับโอนจัดทำหนังสือแจ้งมติ กศจ. และสำเนารายงานการประชุม กศจ. ครั้งที่ พิจารณา
และมีมติอนุมัติให้รับโอน ไปยังต้นสังกัดของผู้รับโอน พร้อมขอมติการให้โอนของหน่วยงานต้นสังกัด ของผู้
ประสงค์ขอโอน ไปในคราวเดียวกัน  

5. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติให้รับโอนแล้ว ให้สอบถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเงินเดือน ผู้ขอโอนที่เป็น
ปัจจุบันและตกลงการให้โอนและการรับโอน ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน  

6. หน่วยงานที่รับโอน ออกคำสั่งรับโอน  

7. หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งรับโอน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเดิมเพ่ือสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง หน้าที่
ทางสังกัดเดิมให้มอบหมายหน้าที่การงาน  

8. หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งรับโอนให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ  

9. หน่วยงานต้นสังกัดเดิมส่งตัวพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่รับโอน  

10. หน่วยงานรับโอนรายงานการรับตัวให้หน่วยงานต้นสังกัดเดิมทราบ 
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5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมติและรายงานการประชุม
ของหน่วยงานผู้ขอโอน 

รับเรื่องของโอนจาก
หน่วยงานอ่ืน 

บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชา
(ตามลำดับชั้น) 

จัดทำรายละเอียดส่ง ศธจ.
เพื่อเสนอ อกศจ.กลั่นกรอง 

กศจ.พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งเอกสารหลักฐานให้ ก.ค.ศ.
พิจารณาอนุมัต ิ

หน่วยงานรับโอนจัดทำคำสั่งรับโอนและส่ง
คำสั่งรับโอนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเดิมเพื่อ

สั่งให้พ้นจากตำแหน่ง 

รายงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. 

ส่งคำสั่ง 
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6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

6.1 มาตรา 53 มาตรา 58 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

6.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 25 ลงวนัที่ 24 กันยายน 2555 เรื่อง กฎ ก.ค.ศ. 
การจัดประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง ของตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) พ.ศ. 2555  

6.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขในการรับเงินประจำตำแหน่งสำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ที่มีประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ  

6.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2551 เรื่อง ระเบียบ ก.พ. ว่า 
ด้วยการจ่ายเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

6.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 6 ลงวันที่ 29 เมษายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง 
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

6.6 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.3/ว 41 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 เรื่อง การรับรอง 
ปริญญาและประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

6.7 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่องการประเมินบุคคล 
เพ่ือแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการเฉพาะ ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา  

6.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐาน 
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

6.9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ท่ี ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556 เรื่อง การ 
กำหนดกรอบอัตรากำลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

6.10 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับ 
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

6.11 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งย้อนหลัง 

6.12 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวนัที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
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6.13 กรณีท่ี ก.ค.ศ. ยังมิได้ออกกฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติ จาก ก.ค.ศ. 
ก่อน และให้นำมติ ก.ค.ศ.ไประบุไว้ในคำสั่งด้วย  

6.14 กฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ก.ค.ศ., กศจ. หรือมติอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 แบบคำขอโอน  

7.2 หนังสือสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดของผู้ขอโอน 
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การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 

1. ชื่องาน : การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2)  

2. ขอบเขตงาน : การดำเนินการให้ข้าราชการตามมาตรา 38 ค (2) ที่บรรจุใหม่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เป็นเวลา 6 เดือน ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดให้นำกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 โดยอนุโลม  

3. คำจำกัดความ  

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการบรรจุใหม่ได้รับการพัฒนา เพ่ือให้รู้ 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 สพท./สถานศึกษา มอบหมายภารกิจ เป้าหมาย ตัวชี้วดั รวมทั้งชี้แจงเกี่ยวกับการประพฤติตน วิธี
ปฏิบัติงาน วิธีการประเมิน เกณฑ์การประเมิน รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจากการทดลอง ให้ผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่
ราชการทราบ และบันทึกผลการทดลองทุก 2 เดือนเพื่อประกอบการประเมิน  

 4.2 ผู้บังคับบัญชา ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 4.3 ตั้งคณะกรรมการประเมิน ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีก 2 คน ซึ่งตั้งจาก ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กับการทดลอง และให้ประเมิน 2 ครั้ง โดยประเมินเมื่อครบกำหนดระยะเวลา 3 เดือน และ 6 เดือน  

 4.4 คณะกรรมการประเมิน ดำเนินการตามกระบวนการพัฒนา เป็น 3 ส่วน คือ  

  4.4.1 ปฐมนิเทศ  

  4.4.2 เรียนรู้ดว้ยตนเอง  

  4.4.3 อบรมสัมมนาร่วมกัน โดยมีผู้ดูแลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 4.5 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

  4.5.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบ่งออกเป็น 2 ด้าน (1) ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(2) ด้านพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย ความประพฤติ ความมี คุณธรรม จริยธรรม และ
การรักษาวินัย โดยกำหนดสัดส่วนคะแนนทั้ง 2 ด้าน ให้เท่ากัน เช่น 50:50 หรือ 100:100  

  4.5.2 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้แก่ (1) ผู้บังคับบัญชา (2) คณะกรรมการประเมิน 

  4.5.3 เกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ (1) คะแนนการประเมินได้จาก
ผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการประเมิน มารวมกันในแต่ละด้าน (2) ผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการต้องได้
คะแนนตาม ข้อ 1 ในแต่ละด้านไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  
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 4.6 แจ้ง ศธจ. พิจารณาดำเนินการเสนอ อกศจ./กศจ พิจารณาผลการประเมิน  

 4.7 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งตามผลการพิจารณาของ กศจ.  

 4.8 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

5. แผนภูมิแสดงข้ันการปฏิบัติงาน 

 
6. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 6.1 ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 กำหนดให้ผู้ได้รับ 
บรรจุ เข้ารับราชการเข้ารับราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือ
มาตรา 55 และข้าราชการที่ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
พนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพล
เรือนสามัญ และ ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นเวลา ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ.  

6.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ให้ไว้ ณ วันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553  

7. แบบฟอร์มที่ใช้ –  

8. ข้อสังเกต  

 8.1 การดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน รวม 3 คน ใน 3 คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้งจาก 
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ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด คือ  

  8.1.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน หากปรากฏว่า  

   8.1.1.1 ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการ
ประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1  

   8.1.1.2 ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการ
ประเมินดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ ครบ 6 เดือน  

   8.1.1.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าผล การประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
หรือ มาตรฐานที่กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การรายงานผู้มี 
อำนาจสั่งบรรจุตามแบบหมายเลข 1 ทุกกรณี 

  8.1.2 ในกรณีที่คณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็น
ว่า ไม่อาจพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลอง
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการได้ลาราชการ ดังนี้  

   8.1.2.1 ลาคลอดบุตร  

   8.1.2.2 ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  

   8.1.2.3 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ
ในขณะเดินทาง ไปหรือกลับจากปฏิบัติหน้าราชการตามหน้าที่  

   8.1.2.4 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้นทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการครบ 6 
เดือนแล้วก็ได้   

8.2 ในกรณีที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลการ ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผล การ
ประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ของผู้
นั้นไปอีก 3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อ
สิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงาน
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1 
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การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

ความสำคัญของการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลคือปัจจัยที่สำคัญที่ส่งผลกระทบต่อการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน การบริหารงานบุคคลทุกระดับเป็นมาตรการจูงใจ ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ ในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การ
บริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบม่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียน ดังนั้นการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลได้คุณภาพและมาตรฐานตาม
เกณฑ์ที่กำหนดไว้ และสอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพของทรัพยากรบุคคลนั้น ต้องอาศัยรูปแบบและคู่มือ  
ในการบริหารที่มีประสิทธิภาพนำไปสู่การปฏิบัติก็จะทำให้บุคลากรในหน่วยงานนั้นมีคุณภาพ สามารถนำพา
องค์กรไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ 

 งานแต่งตั ้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายและภารกิจเกี ่ยวกับ       
การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการรับ
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ และการปฏิบัติราชการแทน      
การรักษาราชการแทน การรักษาการในตำแหน่ง 
 ภารกิจของการปฏิบัติเริ่มจากศึกษาวิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับการแต่งตั้งย้าย   
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำรวจความต้องการและความจำเป็นในการแต่งตั ้งย้าย
ตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บริหารเขตพื้นที่การศึกษาและ 
กศจ. พิจารณาจัดคำสั่งแต่งตั้ง ย้าย โอน และรายงานผลไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
ลักษณะงาน  
 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่นภายในเขตพื้นที่
การศึกษา หรือต่างเขตพื้นที่การศึกษา โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล หรือ การ
ย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามมาตรา 59 ต้องได้รับการอนุมัติจาก กศจ.ของผู้ประสงค์
ขอย้ายและผู้รับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ กศจ.ด้วย 
และเม่ือ กศจ.พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 35 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
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หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
1. ชื่องาน : หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           

     ขั้นพื้นฐาน  
2. วัตถุประสงค์  

 2.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

2.2 เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ ในเรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 59 
กำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ตามมาตรา 38 ข. (1) 
และ (2)  

4. คำจำกัดความ 

 4.1 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ดำรงตำแหน่งในสถานศึกษาอ่ืน 
 4.2 ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 4.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี 
 4.4 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา แบ่งเป็น 3 กรณี 
       1) การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเพ่ืออยู่รวมกับคู่สมรส 
  (2) การย้ายเพ่ือดูแลบิดา มารดา 
  (3) การย้ายเพ่ือกลับภูมิลำเนา 
  (4) การย้ายด้วยเหตุผลอื่น เช่นการย้ายเพื่อความสะดวกในการเดินทาง การย้ายเพื่อเพ่ิม
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
       2) การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเนื่องจากเจ็บป่วยร้ายแรง 
  (2) การย้ายเนื่องจากถูกคุกคามต่อชีวิต 
  (3) การย้ายเพ่ือดูแลบิดา มารดา หรือคู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรง 
        3) การย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 
  (1) การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา 
  (2) การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4.5 การกำหนดสถานศึกษา 
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        ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดขนาดสถานศึกษาตามจำนวนนักเรียน
เป็น 4 ขนาด คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ และขนาดใหญ่พิเศษ 
 4.6 การกำหนดสัดส่วนของจำนวนตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้ายและแต่งตั้ง 
  (1) ให้ กศจ. พิจารณากำหนดสัดส่วนของจำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้บรรจุ
และแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ในภาพรวมทั้งจังหวัด ตามประเภทของสถานศึกษาให้เท่ากัน หรือ
ต่างกันได้ไม่เกิน 1 ตำแหน่ง 
  (2) การกำหนดสัดส่วนของตำแหน่งว่าง ต้องไม่ระบุชื่อสถานศึกษาที่จะใช้ในการรับย้ายหรือ
ที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง โดยให้นำตำแหน่งว่างทั้งหมดมาพิจารณาย้ายจากผู้ประสงค์ขอย้ายให้แล้วเสร็จ
ก่อน และต้องเหลือตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกหรือที่จะใช้สำหรับการ
คัดเลือก เท่ากับสัดส่วนที่กำหนดไว้ 
  (3) กรณีมีตำแหน่งว่างเพียง 1 ตำแหน่ง ให้ กศจ. พิจารณาว่าจะใช้รับย้าย หรือใช้บรรจุและ
แต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ได้ตามความเหมาะสม 
  (4) ตำแหน่งว่างที่เกิดขึ้นภายหลังจากการพิจารณาย้ายเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ 
(1) (2) และ (3) 
 4.7 กำหนดสถานศึกษาเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
        1) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
        2) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
        3) สถานศึกษา สังกัดสำนักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 4.8 ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
       ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาของผู้ประสงค์ขอย้ายและความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง ให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการจัดทำ
ข้อมูลย้ายตามองค์ประกอบข้อ 1 ถึงข้อ 2 และคณะกรรมการจัดทำข้อมูลย้ายตามองค์ประกอบข้อ 3 ถึงข้อ 8  
 4.9 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
  (1) ผู้ขอย้ายต้องดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือรองผู้อำนวยสถานศึกษาแลว้แต่
กรณี ในสถานศึกษาปัจจุบันไม่น้อยกว่า 12 เดือน โดยให้นับระยะเวลาการดำรงตำแหน่งถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีที่ยื่นคำร้องขอย้ายประจำปี 
  (2) ต้องไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 
  สำหรับการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคล ในวันที่ส่งคำร้องขอย้าย ต้องเป็นผู้ที่มีอายุราชการเหลือ
ไม่น้อยกว่า 18 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่เกษียณอายุราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 กรณีพิจารณาย้าย 
  (1) ยื่นคำร้อง ระหว่างวันที่ 1-15 กรกฎาคม ของทุกปี  
  (2) ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  (3) รับคำร้องขอย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 1 ถึงข้อ 2 และ 



38 
 

     คณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 3 ถึงข้อ 8 
(5) ประชุมคณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 1 ถึงข้อ 2 และ    
     คณะกรรมการจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ข้อ 3 ถึงข้อ 8 
(6) เสนอผลการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    
(7) เสนอ อ.กศจ. และกศจ.พิจารณา 
(8) ศธจ. ออกคำสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) 

                 4.2 กรณีส่งคำร้องขอย้าย 
  (1) ยื่นคำร้อง ระหว่างวันที่ 1-15 กรกฎาคม ของทุกปี 
  (2) ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  (3) กศจ.พิจารณา (ขออนุมัติเป็นหลักการ) 
  (4) ส่งคำร้องไปปลายทาง 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง       
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  

3. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554)  
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

                             กรณีพิจารณารับย้าย            กรณีส่งคำร้องขอย้าย 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ขอความเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.ขอความเห็น 
คณะกรรมการสถานศึกษา

สถานศึกษา 
 

3.คณะกรรมการ 
กลั่นกรอง 

3.คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

รับคำร้องจากต่าง
เขตพ้ืนการศึกษา

กรอง 

1.ยื่นคำร้อง 1.ยื่นคำร้อง 

4.กศจ.พิจารณา 

5.ผู้มีอำนาจตาม 
มาตรา 53 ออกคำสั่ง 

4.ส่งคำร้องไปปลายทาง 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

1. ชื่องาน : การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

2. ขอบเขตของงาน 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู ซึ ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
พ.ศ.2547 ตามมาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ
และบุคลิคลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ การปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที ่ที ่เหมาะสมกับวิชาชีพครู        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ
คุณภาพการศึกษาและการเป็นครูที่ดี 

3. คำจำกัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.1 ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้นมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา แล้วสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
 2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 
คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้ 
  2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
  2.2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
  2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
  กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 2.1 หรือข้อ 2.2 ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอื่นที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
 3. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดำเนินการดังนี้ 
  3.1 วางแผนและดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู ้ช่วย        
ด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย 
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  3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนำการปฏิบัติหน้าที่ 
เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
  3.3 มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ 2.2 ทำหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยง แนะนำการปฏิบัติตน
และการปฏิบัติงาน 
  3.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื ่อง          
และสรุปผลการประเมินทุกหกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพื่อพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
        ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมิน
จากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
        ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
        ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
        ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
        ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
  3.5 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการ
ประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.6 สรุปผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วันนับแต่ครบ  
2 ปี แล้วรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการดังนี้ 
  4.1 เมื่อสถานศึกษารายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในแต่ละ
ครั้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงนำเสนอผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 ทราบ 
  4.2 เมื่อครบ 2 ปี สถานศึกษารายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผลผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณา 
 5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ดำเนินการดังนี้ 
  5.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปีแล้ว ผลการประเมิน
ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ให้นำเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้น
ให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบ 
  5.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง
ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม อาจให้คณะการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง
และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไป ไม่ว่า
จะครบกำหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
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พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้
โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณา
แล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
 6. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 24 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรณีไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

สถานศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินฯ 

ศธจ.แจ้งผลการประชุม กศจ. และสั่งแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งครูและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสรุปการประเมินแต่ละครั้งส่ง  
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคำสั่งและส่งให้
โรงเรียนและกลุ่มงานที่เก่ียวข้องทราบ 

ผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ส่งเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบผลการประเมินฯ 
สรุปส่ง ศธจ. เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ. 

ผลการประเมินต่ำกว่าตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผอ.

สถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการและแจ้งผู้นั้นทราบ/

รายงาน สพป. 
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การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน : การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ขอบเขตของงาน 

 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซี่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการ
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการที่กำหนดไว้ 

3. คำจำกัดความ 

 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.  
กำหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 
วัน หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

4.2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ 
  4.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื ่องการลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอ
ลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
  4.4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
กรณี ดังต่อไปนี้ 
   4.4.1 กรณีดำเนินการทางวินัย 
   4.4.2 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   4.4.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข., กสจ. 
  4.5 เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังนี้ 
   4.5.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก
จากราชการ 
   4.5.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกตามมาตรา 53       
มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  4.6 แจ้งให้ผู ้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง     
(ก.ค.ศ./สพฐ.) 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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 2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ตามมาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2548 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ                
ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอ          
ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 อนุญาตให้    
ลาออก/ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
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การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1. ชื่องาน : การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ  
               สถานศึกษา  
2. ขอบเขตของงาน 

 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาใน
กรณไีม่มีผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

1. สถานศึกษาสามารถเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็น 
ผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาได้ 2 กรณี 

1.1 กรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1.2 กรณีสถานศึกษามีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ 

2. หลักการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.1 สถานศึกษาท่ีมีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 1 คน ให้รองผู้อำนวยการ 

สถานศึกษารักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.2 สถานศึกษาท่ีมีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้สถานศึกษาเสนอ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาเรียงตามลำดับการ
รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2.3 สถานศึกษาท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาการใน
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2.4 การเสนอขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา กระทำได้ดังนี้ 
2.4.1 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่ง ไว้เป็นการล่วงหน้า 
2.4.2 เสนอขอแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่ง เป็นคราว ๆ ไป (ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น  

และ วัน เดือน ปี 
3. คำจำกัดความ 

 การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง ในกรณีตำแหน่งว่าง หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สถานศึกษาเสนอชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดไปยัง สพท. 
4.2 สพท.จัดทำรายละเอียดส่ง ศธจ. เพื่อสั่งแต่งตั้งรักษาการ 

  4.3 ศธจ. ส่งคำสั่งให้ สพท. เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.4 สพท. ส่งคำสั่งให้โรงเรียนทราบ 
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5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2560 เรื่อง การ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560 เรื่องแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. มติ กศจ., ก.ค.ศ. อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน/สถานศึกษา 
พิจารณาเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

สพท.ส่งคำสั่งให้โรงเรียน 

สพท. จัดทำรายละเอียด                                
ไปยัง ศธจ. เพื่อสั่งแต่งตั้ง 

ศธจ. ส่งคำสั่งให้ สพท. 



48 
 

การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือก 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

1. ชื่องาน : การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือก 
               มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
2. ขอบเขตของงาน 

 ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. คำจำกัดความ 

 การโอนผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชาการประเภทอ่ืนซึ่งเป็นผู้
ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำรวจตำแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ที่กลุ่มงานแผนและอัตรากำลังได้กำหนด 
และเป็นไปตามความต้องการของสถานศึกษา และแนวทางการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

4.2 แจ้งตำแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอกตามความต้องการของสถานศึกษาให้ ศธจ.เพ่ือ 
ใช้ตำแหน่งว่างรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  4.3 ศธจ. เสนอ อกศจ. พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ ให้บรรจุและ
แต่งตั้งฯ 
  4.4 ศธจ. เป็นผู ้ดำเนินการเรียกตัวผู ้สอบแข่งขันได้ ให้มารายงานตัวที ่พร้อมเอกสาร
ประกอบการบรรจุและแต่งตั้งภายในวัน เวลา และสถานที่กำหนด 
  4.5 ศธจ. สั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ และส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่เลือกและส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ. 
  4.6 เขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวและส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ท่ีสถานศึกษาท่ีเลือก 
  4.7 เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง   

5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53 มาตรา 
58 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.9/ว 19 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2546 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

5. มติ กศจ., ก.ค.ศ. อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สำรวจตำแหน่งว่างตามกลุ่มวิชา/วิชาเอก 

แจ้งตำแหน่งว่างและกลุ่มวิชาเอกให้ศธจ. 

ศธจ.เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้              
มารายงานตัวเลือกสถานศึกษา 

ศธจ.เสนอ อกศจ.กลั่นกรอง และเสนอ 
กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ศธจ.สั่งบรรจุและแต่งตั้ง และส่งตัวผู้
สอบแข่งขันได้ รายงานตัวที่เขตพ้ืนที่

การศึกษา และส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ.ทราบ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา รับรายงานตัวและ   
ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ท่ีสถานศึกษา 

แจ้งคำสั่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 



50 
 

งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

1. ชื่องาน 

  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว (ประเภทเงินอุดหนุน) 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความ
ต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้
เสนอที่ประชุมผ่านความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  5.2 สถานศึกษาจัดส่งรายงานการประชุมมาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์เขต 3 

  5.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 เห็นชอบการจ้าง และ
ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา 

5.4 สถานศึกษาดำเนินการสรรหา 

  5.5 เมื่อสถานศึกษาดำเนินการสรรหาแล้วให้จัดส่งสัญญาจ้างมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3  

  5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อการจ้าง
ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา 

สถานศกึษาจดัส่งรายงานการประชมุมาที่ สพป.กส.3 

สถานศกึษาจดัส่งสญัญาจ้างมายงั สพป.กส. 3 

สพป.กส.3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อ 

สพป.กส.3 เห็นชอบการจ้าง 

ลกูจ้างชัว่คราว 

 

สถานศกึษาด าเนินการสรรหา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0415/ ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 

  8.2 คำสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอำนาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

  8.3 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 629 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

  8.4 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง 
แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สพฐ. 

  8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.3/ ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 

  8.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0420/ ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา 

  2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
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1. ชื่องาน 

  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว (ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินบริจาค) 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความ
ต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้
เสนอที่ประชุมผ่านความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  5.2 สถานศึกษาจัดส่งรายงานการประชุมมาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์เขต 3  

  5.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 เห็นชอบการจ้าง   

  5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 รายงานการขอจ้างไป สพฐ. 

  5.5 สพฐ. เสนอกรมบัญชีกลาง ทั้งการจ้างต่อเนื่องและอัตราใหม่ 

  5.6 สพฐ. แจ้งการอนุมัติมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 

  5.7 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา 

5.8 สถานศึกษาดำเนินการสรรหา 

  5.9 เมื่อสถานศึกษาดำเนินการสรรหาแล้วให้จัดส่งสัญญาจ้างมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3  

  5.10 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อการ
จ้างต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา 

สถานศกึษาจดัส่งรายงานการประชมุมาที่ สพป.กส.3 

สถานศกึษาจดัส่งสญัญาจ้างมายงั สพป.กส. 3 

สพป.กส.3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อ 

สพป.กส.3 เห็นชอบการจ้าง 

ลกูจ้างชัว่คราว 

 

สถานศกึษาด าเนินการสรรหา 

แจ้ง สพฐ. เพื่อเสนอกรมบญัชีกลาง 

สพฐ. แจ้งการอนมุตัิมายงั สพป.กส.3 

สพป.กส.3 แจ้งสถานศกึษาเพื่อด าเนินการสรรหา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0415/ ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 

  8.2 คำสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอำนาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

  8.3 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 629 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

  8.4 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง 
แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สพฐ. 

  8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.3/ ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 

  8.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0420/ ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา 

  2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
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งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.ชื่องาน  

การวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

  2.2 เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.ขอบเขตของงาน 

  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่ายและภารกิจกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์
ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ประสานการ
ดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  กำหนด
จำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส่งเสริมให้สถานศึกษา  จัดทำแผนอัตรากำลัง  นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ  ติดตามประเมินผลการใช้
อัตรากำลังอย่างคุมค่าและเหมาะสมและเสนอการเกลี่ยอัตรากำลัง  การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ
คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด 

4.คำจำกัดความ   

อัตรากำลังคน  หมายถึง  จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 จัดทำทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

   5.1.1 จัดทำระบบข้อมูลสานสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

    1)การจัดทำข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน(ข้อมูล 10 มิถุนายน) 

    2)ข้อมูลเกษียณอายุราชการและแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังข้าราชการ
คร ู

                                            และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

    3)ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 

    4)จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

    5)ความต้องการอัตรากำลังครู ที่ขาดตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
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    6)ข้อมูลพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยงบประมาณและ
รายได้ 

                                            ของสถานศึกษา 

   5.1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถ
ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.กำหนด  โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน 

   5.1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปีและหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร 

   5.1.4 เสนอคณะกรรมการการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

   5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

5.2 การจัดทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านอัตรากำลังของสถานศึกษาและสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 

    1)ข้อมูล 10 มิถุนายน ด้านบุคลากรและจำนวนนักเรียนของสถานศึกษา 

    2)ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความต้องการด้านบุคลากร 

    3)ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ 

    4จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานสึกษา 

    5ข้อมูลพนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน 

    6ความต้องการอัตรากำลังครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 

   5.2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี 3 ปีและหรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดง
ความต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.3 เสนอแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.2.4 การวางแผนอัตรากำลังในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษารายงานข้อมลู

อตัราก าลงัต่อสพท. 

 

สพท.ด าเนินการจดัท าแผน

อตัราก าลงั 

สพท.ตรวจสอบความถกูต้อง 

สพท.รายงานแผนอตัราก าลงัต่อ

สพฐ. 

สพฐ.จดัท าแผนอตัราก าลงั 

สถานศกึษาจดัท าข้อมลู

อตัราก าลงั/วเิคราะห์ข้อมลู โดยใช้

ข้อมลู 10 มิถนุายน 
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งานปรับปรุงและขอกำหนดตำแหน่ง 

1.ชื่องาน  

งานปรับปรุงและขอกำหนดตำแหน่ง 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือดำเนินการปรับปรุงตำแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าดำรงตำแหน่ง 

3.ขอบเขตของงาน 

  การปรับปรุงขอกำหนดตำแหน่งจากตำแหน่งจากตำแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกตำแหน่งหนึ่ง เพ่ือใช้
ในการบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานทางการศึกษา 

4.คำจำกัดความ 

  การปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูใสถานศึกษา  

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นตำแหน่งครู  เพ่ือรับย้าย 

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครู  เป็นตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุ 

  -ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งครู โรงเรียนที่เกินเกณฑ์ เป็นตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
ใน 

                      สถานศึกษาเดิมท่ีขาดเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  -ปรับปรุงกหนดตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นตำแหน่งครู  ที่ขาดเกณฑ์ตาม 

                      หลักเกณฑ์ที่.ค.ศ. กำหนด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาเสนอรายงานปริมาณงานของสถานศึกษาที่จะขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง 

  5.2 สพท.ตรวจสอบตำแหน่งว่างที่กำหนดปรังปรุงกำหนดตำแหน่ง 

  5.3 สพท.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

  5.4 ให้ผู้อำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษารายงานต าแหน่งทีจ่ะ

ขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง 

 

สพท.ตรวจสอบเสนอ อกศจ./

กศจ.ให้ความเห็นชอบอนมุตัิ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา53 ลงนาม

ในค าสัง่ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
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งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

1.ชื่องาน  

งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการงานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้หน่วยงาน 

สถานศึกษาในสังกัด 

 

3.ขอบเขตของงาน 

  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการ
เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณและตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ 

4.คำจำกัดความ 

  4.1 ตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ(เกษียณปกติ)หมายถึงตำ
แน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณและตำแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตำแหน่งที่จะ
เกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้น ๆ 

  4.2 ตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ  หมายถึง ตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร
เพ่ิมเติม จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกกรณี เช่น ตำแหน่งคร ู  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ตำแหน่งพนักงานราชการ และตำแหน่งอ่ืน ๆเป็นต้น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สพฐ. แจ้งจัดสรรให้ สพท./สพท.ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร 

  5.2 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขตามที่ สพฐ.กำหนด 

  5.3.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติและรายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

  5.4 เมื่อ ก.ค.ศ.แจ้งอนุมัติแล้วให้ผู้อำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ.แจ้งการจดัสรรอตัราให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบอตัราก าลงัที่ได้รับ

จดัสรร 

สพท.แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา

กลัน่กรอง 

น าเสนอ อกศจ./กศจ.เห็นชอบและ

อนมุตั ิ

รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ.อนมุตัิ/ให้ผู้มีอ านาจตาม 

มาตรา53ออกค าสัง่ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
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งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.ชื่องาน  

งานบริหารพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติจาก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตรากำลังเพ่ือการ
บริหารจัดการศึกษา  

4.คำจำกัดความ 

  4.1 การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลัง
พนักงานราชการให้หน่วยงานการศึกษา  ตามความขาดแคลน  ความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการศึกษา  

  4.2 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว  หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้
หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา
พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการ 

                         จัดสรรใหม่ 

  5.2 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็นและความขาดแคลน
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์อัตรากำลังที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 

  5.3.แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวดังนี้ 

   5.3.1 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ไห้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 

   5.3.2 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้เกลี่ยไปกำหนดในหน่วยงาน 

                                       ทางการศึกษาใหม่ 



64 
 

   5.3.3 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.1  ผ่านการ 

       ประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 

   5.3.4 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 5.3.2ที่การ
ประเมินให้ 

        หน่วยงานทางการศึกษาที่ได้รับการจัดสรรเกลี่ยมากำหนดใหม่จัดทำสัญญา 

        และคำสั่งจ้าง 

5.3.5 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งสถานศกึษา/หนว่ยงานการศกึษา

ที่ได้รับการจดัสรรด าเนินการเลือกสรร

และจดัท าสญัญาจ้าง 

สพฐ.ก าหนดกรอบพนกังานราชการ/

ลกูจ้างชัว่คราวจดัสรรให้สพท. 

สพท.แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา

จดัสรรพนกังานราชการท่ีได้รับจดัสรร 

คณะกรรมการพิจารณาพนกังาน

ราชการ/ลกูจ้างชัว่คราว 

แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
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งานการเกลี่ยอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.ชื่องาน  

งานการเกลี่ยอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตรากำลังครูในหน่วยงานทางการศึกษา 

  2.เพ่ือให้สถานศึกษามีอัตรากำลังตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 

  ดำเนินการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานการศึกษา
ที่มีอัตรากำลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนดไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตรากำลังต่ำเกณฑ์ 

4.คำจำกัดความ 

การเกลี่ยอัตรากำลัง  หมายถึง การเกลี่ยอัตรากำลังจากหน่วยงานการศึกษา 

หนึ่งไปกำหนดในอีกหน่วยงานการศึกษาหนึ่ง โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ทั้งตำแหน่งว่างและตำแหน่งตำแหน่งที่มีคนครอง 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 คำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำนหด 

  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตรากำลัง 

  5.3.เสนอ อกศจ./กศจ.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติและรายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. 

  5.4 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 

  5.5 รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ.และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ านาจตามาตรา 53ลงนามค าสัง่

และรายงาน ก.ค.ศ./สพฐ,และ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

ค านวณอตัราก าลงัครูในสถานศกึษา

ตามเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

สพท.แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา

กลัน่กรองฯ 

น าเสนอ อกศจ./กศจ.เห็นชอบและ

อนมุตั ิ
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งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.ชื่องาน  

งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  

3.ขอบเขตของงาน 

การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท่ีได้รับจัดสรรคืน กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

 

4.คำจำกัดความ 

  ตำแหน่งเกษียณอายุราชการ(เกษียณปกติ)หมายถึง ตำแหน่งที่มีคนครองที่เกษียณอายุ
ราชการ 

และตำแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตำแหน่งที่จะเกษียณเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ตำแหน่ง 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)และศึกษานิเทศก์ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 

  5.2 จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

  5.3.ดำเนินการตามแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดและ
รอผลการจัดตำแหน่งคืนเกษียณอายุราชการ  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.ตรวจสอบความถกูต้องของ

ต าแหน่งทีเ่กษียณอายรุาชการ 

 

จดัท าบญัชีรายละเอียดตามแบบแล

รายงานสพฐ 

รอผลการพิจารณาจาก สพฐ. 
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งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน)   

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 

2.วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
 

3.ขอบเขต   

3.1.การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ รองผู้อำนวยการ
ชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

3.2.การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะครูชำนาญการ
พิเศษ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ รองผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาชำนาญ
การพิเศษ 

3.3.การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผูอ้ำนวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  รองผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา
เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 

3.4.การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ
พิเศษ  รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ  รอง
ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

4.คำจำกัดความ 

 การมีวิทยฐานะ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ  
มีวิทยฐานะ  
  การเลื่อนวิทยฐานะ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1.การดำเนินการปฏิเมินให้มีวิทยฐานะชำนาญการ 
   5.1.1.ตรวจรับหนังสือคำขอ 
   5.1.2.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
   5.1.3.การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3) 
   5.1.4.การดำเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 
   5.1.5.การดำเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะชำนาญการ 
  5.2.การดำเนินการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
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   5.2.1.ตรวจรับหนังสือคำขอ 
   5.2.2.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
   5.2.3.การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
   5.2.4.การดำเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
   5.2.5.การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) 
   5.2.6.การดำเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านการปฏิบัติงาน 
   5.2.7.แจ้งผลการประเมิน 
   5.2.8.การดำเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
   
  5.3.การดำเนินการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
   5.3.1.ตรวจรับหนังสือคำขอ 
   5.3.2.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
   5.3.3.การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
   5.3.4.การดำเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
   5.3.5.การนำเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ 3 
   5.3.6.การดำเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
   5.3.7.การดำเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
  สำหรับวิทยฐานะผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เป็นการดำเนินการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  5.4.การดำเนินการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
  5.4.1.ตรวจรับหนังสือคำขอ 
   5.4.2.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
   5.4.3.การส่งคำขอให้ ก.ค.ศ.พิจารณา 
   5.4.4.การดำเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
   5.4.5.การดำเนินการแต่งตั้งใหดำรงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
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6. แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิทยฐานะชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอ 

สพป./สพม ลงทะเบียนรับแบบ

ค าขอ 

ไม่ถกูต้องส่งคืน 
ตรวจสอบคณุสมบตัิ/แบบค าขอ/

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 ตัง้กรรมการประเมิน 

กรรมการประเมิน 

ด้านท่ี 1,2,3 

ไม่ผ่านการพฒันาได้ไม่เกิน 2 

ครัง้ ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 พิจารณาผลการประเมิน 

ไม่อนมุตัิ  

แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอ 

อนมุตัิแตง่ตัง้ 

ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

แจ้งหน่วยงาน/ 

ผู้ เก่ียวข้อง 
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วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอ 

สพป./สพม ลงทะเบียนรับแบบค าขอ 

ไม่ถกูต้องส่งคืน 
ตรวจสอบคณุสมบตัิ/แบบค าขอ/ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. ตัง้กรรมการชดุที่ 1 

ประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 

กรรมการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 
ไม่ผ่านการพฒันาได้ไม่เกิน 2 

ครัง้ ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 พิจารณาผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 

ไม่อนมุตัิ  

แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอ 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 ตัง้กรรมการชดุที่ 2 ประเมินด้านที่ 3 

แต่งตัง้ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการ

พิเศษเมื่อผ่านการพฒันาแล้ว 

ด าเนินการประเมินด้านท่ี 3 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 พิจารณาผลการประเมินด้านท่ี 3 

ไม่อนมุตัิแจ้งผู้บงัคบับญัชา 

ผู้ขอทราบ 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้ เก่ียวข้อง 
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วิทยฐานะเช่ียวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอ 

สพป./สพม ลงทะเบียนรับแบบค าขอ 

ไม่ถกูต้องส่งคืน 
ตรวจสอบคณุสมบตัิ/แบบค าขอ/ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. ตัง้กรรมการชดุที่ 1 

ประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 

กรรมการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 
ไม่ผ่านการพฒันาได้ไม่เกิน 2 

ครัง้ ๆ ละไม่เกิน 3 เดือน 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. 

 พิจารณาผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 

และพิจารณากลัน่กรองผลงานทางวิชาการ 

ไม่อนมุตัิ  

แจ้งผู้บงัคบับญัชาผู้ขอ 

สพท.เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ. อนมุตัิแต่งตัง้ 

รวบรวมเอการหลกัฐาน น าสง่ ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ.แจ้งผลการประเมิน 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้ เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มต่าง ๆ  
 7.1.วิทยฐานะชำนาญการ 
  7.1.1.แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1) ทุกตำแหน่ง 
  7.1.2.แบบรายงานด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (ก.ค.ศ.2) 
  7.1.3.แบบรายงานการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) 
  7.1.4.แบบประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 
  7.1.5.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 
  7.1.6.แบบประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 ( ก.ค.ศ.6/1.1 - 6/1.3,  
                              ก.ค.ศ.6/2 ละ ก.ค.ศ. 6/4 แล้วแต่กรณี) 
  7.1.7.แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1, ก.ค.ศ.7/2, ก.ค.ศ.7/4 
                             แล้วแต่กรณี) 
  7.1.8.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1, ก.ค.ศ.8/2, และ ก.ค.ศ.8/4 แล้วแต่กรณี) 
  7.1.9.แบบประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1 – 
11/1.3, 
                             ก.ค.ศ.11/2 และ ก.ค.ศ.11/4 แล้วแต่กรณี) 
  7.1.10.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.14/1.1 – 14/1.3 แล้วแต่กรณี) 
  7.1.11.แบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.15/1)ใช้สำหรับเสนอ  
                               อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.2.วิทยฐนะชำนาญการพิเศษ 
  7.2.1.แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
  7.2.2.แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1 – 3/5  แล้วแต่กรณี) 
  7.2.3.แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 
  7.2.4.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 
  7.2.5.แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1–6/1.3 และ ก.ค.ศ.6/2–6/5  
                             แล้วแต่กรณี) 
  7.2.6.แบบสรุปผลการประเมินตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1 -7/5 แล้วแต่กรณี) 
  7.2.7.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1 – 8/5 แล้วแต่กรณี) 
  7.2.8.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.9) เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  7.2.9.แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ  
                             (ก.ค.ศ.11/1.1– 1/1.3 และ ก.ค.ศ.11/2–11/5 แลว้แต่กรณี) 
  7.2.10.แบบประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2   
                                (ก.ค.ศ.12/1.1–12/1.3 และ ก.ค.ศ.12/2–12/5 แล้วแตก่รณี) 
  7.2.11.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.13/1–13/5 แล้วแต่กรณี)  เพื่อเสนอ  
                                อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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7.3.วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 7.3.1.แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
 7.3.2.แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1–3/5  แล้วแต่กรณี) 
 7.3.3.แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 
 7.3.4.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 
 7.3.5.แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1–6/1.3 และก.ค.ศ.6/2–6/5 แล้วแต่

กรณี) 
 7.3.6.แบบสรุปผลการประเมินตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1 -7/5 แล้วแต่กรณี) 
 7.3.7.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1 – 8/5 แล้วแต่กรณี) 
 7.3.8.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ( ก.ค.ศ.9) เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.3.9.แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.10) เพ่ือรายงาน ก.ค.ศ. 
 

8. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 8.1.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

 8.2.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวนัที่ 10 พฤษภาคม 2553 

 8.3.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/2723 ลงวนัที่ 9 กรกฎาคม 2553 

 8.4.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ลับด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/4609 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2553 

 8.5.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/3028 ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2553 

 8.6.หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04009/ว 113 ลงวันที ่10 มกราคม 2554 

 8.7.หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 19 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2552 

 8.8.กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงหรือต่ำกว่าขั้น
ต่ำ 

                หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ.2553 
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กระบวนการการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตาม ว.21 

1.ประเมิน วฐ.2 รายปี (ปีที่ 1,2,3,4,5) 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติขั้นต้น เช่น ภาระงารสอนขั้นต่ำ 

 - ชั่วโมงการพัฒนาตนเองตามที่คุรุพัฒนารับรอง (คูปองครู/หลักสูตรที่ได้รับการรับรอง) 

 - ชั่วโมง PLC 

 - เอกสารร่องรอย 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด 

 - ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 พัฒนาแนะแนว แก้ไข ปรับปรุง ครั้งที่ 2 ตัดสินผล 

 

2.บันทึกขอรับการประเมินไปยังผู้อำนวยการ/ฝ่ายบุคคลเพื่อดำเนินการมอบหมายแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลัน่กรอง 

   และกำหนดวันประเมิน 

 

3.ประเมิน 3 ด้าน 13 ตัวชี้วดั 

 - ครูแสดงร่องรอยหลักฐานต่อคณะกรรมการพร้อมเล่ม วฐ.2 คณะกรรมการบันทึกข้อมูลที่พบใน
เอกสาร วฐ.2 เพ่ือเสนอท่านผู้อำนวยการ 

 - ผู้อำนวยการ บันทึกผลการประเมินรายปีลงใน วฐ.2 ครูเก็ยรักษาไว้ 

4.ครบ 5 ปี เอกสารที่ต้องส่งเขต 

 - วฐ.1 จำนวน  3  เล่ม 

 - วฐ.2 จำนวน  5 ปีปีละ 3 เล่ม 

 - วฐ.3 จำนวน  3 เล่ม 

 *กรณีวิทยฐานะเชี่ยวชาญขึ้นไป ส่งวิจัย 2 เล่ม หนังสือนำส่งจากโรงเรียนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา* 

5.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและรับรอง ส่งต่อไปยัง กศจ. *วิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ กศจ.เป็นผู้มีอำนาจแต่งตั้ง *วิทยฐานะเชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ ก.ค.ศ.เป็นผู้พิจารณาแต่งตั้ง* 

 

 

 

  



77 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีวิทยฐานะ (ตามเกณฑ์ ว 21/2560 ช่วงเปลี่ยนผ่าน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งคร/ูวิทยะฐานะ
ที่ดำรงอยู่ปัจจุบัน 

ขอมีเลื่อนวิทยฐานะ ชนก.ชนพ.ชช.และ 
ชชพ.วิทยะฐานะ 5 ปี 

2.ช่ัวโมงการปฏิบัติงาน  

ชนก./ชนพ. รวมไม่น้อยกว่า 800 ชม./ปี 

ชช./ชชพ. รวมไม่น้อยกว่า 900 ชม./ป ี

ประเภท/ระดับ
การศึกษา 

ชั่วโมงการ
ปฏิบัติงาน
ทั้งหมด  

เง่ือนไข 

ประถม,มัธยม,
อาชีวะ,กศน, 
ฯลฯ 

ชนก./ชนพ.
800 ชม./ปี 
ชช./ชชพ. 900 
ชม./ปี 

ต้องมีชั่วโมงสอน
ขั้นต่ำตามที่ ก.ค.
ศ.กำหนด และ
ปฏิบัติงานอื่น 
โดยต้องมีชั่วโมง 
PLC ขั้นต่ำ 50 
ชม./ปี 

 
3.วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ   

ไม่ถูกลงโทษทางวินัย/จรรยาบรรณ วิชาชีพ
ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ี ยื่นคำขอ   

4.ผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด    
มีชั่วโมงการอบรมและการพัฒนาปีละ 12 – 
20 ช่ัวโมง รวม 5 ปี จำนวน 100 ช่ัวโมง   

5.ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบตัิหน้าที่ย้อนหลัง 
5 ปีการศึกษาติดต่อกันนับถึงวันท่ีสิ้นสุดปี
การศึกษาก่อนวันที่ยื่นคำขอ    

1.ด้านการจัดการเรียนการสอน 

2.ด้านการบริหารจดัการช้ันเรยีน 

3.ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

ต้องผ่านเกณฑ์ 3 ปีการศึกษา ภายใน
ระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน 

**ชช.และชชพ.**เพ่ิมผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 2 รายการ 

ชช. เป็นงานวิจัยในช้ันเรียนไม่น้อยกว่า 1 รายการ 

ชชพ. เป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการศึกษาไม่น้อยกว่า 1 รายการ 
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กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่อผลงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 1.  กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561                                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  3.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627                 
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 28 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562  

  4.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  6.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

  7.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  8.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 115 ลงวันที่ 23 เมษายน 2562 เรื่อง คุณสมบัติ                     
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

  9.  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2972 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2562 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีถึงแก่ความตาย 

  10. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 8067      
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2562 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสาย 
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  11. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

  12. ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เรื่อง หลักเกณฑ์
พิจารณาจัดสรรวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

  13. ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เรื่อง ประกาศร้อยละการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการและแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 

  2.  กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนเงินเดือนให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวทางปฏิบัติของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3.  ตรวจสอบข้อมูลจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 ดังนี้ 

 3.1  การลาบ่อยครั้ง 

    3.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

   3.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสำนักงาน 

 สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลา     ไม่
เกิน 15 วันทำการและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาตามลำดับอาจเสนอผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

   3.2 การมาทำงานสายเนือง ๆ  

   3.2.1 มาทำงานสายเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

   3.2.2 มาทำงานสายเกิน 9 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสำนักงาน 

 4. ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือถูกศาลพิพากษา 

 5. ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาโดยใช้แบบประเมิน
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เพ่ือประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยกำหนดองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 องค์ประกอบ คะแนนรวม 100 
คะแนน ดังนี้ 

 



80 
 

 องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน คะแนน 70 คะแนน 

  องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน 

  ระดับผลการประเมิน มี 5 ระดับ ดังนี้ 

  ผลการประเมินระดับดีเด่น   ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 

ผลการประเมินระดับดีมาก   ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 80.00 - 89.99 

  ผลการประเมินระดับดี   ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 70.00 - 79.99ผลการ
ประเมินระดับพอใช้   ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 60.00 - 69.99 

  ผลการประเมินระดับปรับปรุง  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ร้อยละ 59.99 ลงมา  

       (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 

  6. แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 

  7.  การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพื่อใช้เลื่อนเงินเดือน 

   ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562                   
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 ข้อ 8 และคู่มือการดำเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                           
ได้กำหนดการบริหารวงเงินไว้ สรุปได้ ดังนี้ 

   7.1 การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  

     7.1.1  การแบ่งกลุ่มเพ่ือบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม  

   - กลุ่มท่ี 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1, คศ.2 และ คศ.3 

   - กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5 

    7.1.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 6.1.1 กลุ่มท่ี 1 และ กลุ่มท่ี 2 ให้
แยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  

   - กลุ่มท่ี 1 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 

   - กลุ่มท่ี 2 รอง ผอ.สพท. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ 
และ ผอ.สถานศึกษา 

   ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงิน                          
ของแต่ละตำแหน่งก่อน หากวงเงินเลื่อนเงินเดือนของตำแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปให้ตำแหน่งอ่ืนได้ 
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  8.  นับจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ เพ่ือ
คำนวณวงเงินร้อยละ 3 ที่ใช้เลื่อนเงินเดือนให้นับจากจำนวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม  

หรือ วันที่ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี (ยกเว้น ผอ.สพท. และผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท./ข้าราชการ             ที่
ช่วยราชการที่ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ./หน่วยงานพิเศษเป็นประจำและเต็มเวลา โดยมิได้ปฏิบัติราชการกับ
ต้นสังกัด)  

  9. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

   ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562                   
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 ข้อ 10.2 กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทำหน้าที่บริหารวงเงิน
ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในเขตพ้ืนที่ ตามที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

   1.  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ประธานกรรมการ 

   2.  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       รองประธานกรรมการ 

         ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล 

   3.  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา           กรรมการ 

      4. ผู้บริหารสถานศึกษา จำนวน 4 คน              กรรมการ 

   5.  ข้าราชการสายงานการสอน จำนวน 4 คน             กรรมการ 

   6.  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 

   7.  เจ้าหน้าที่งานเลื่อนเงินเดือน       ผู้ช่วยเลขานุการ 

  ให้คณะกรรมการ มีหน้าที่ บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท. ที่ได้รับจัดสรรจาก 
สพฐ. และวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. ให้เป็นไปตามกฎ 
ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 และวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้น
จากการบริหารวงเงิน แล้วให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทำความเข้าใจให้ข้าราชการ                   ที่เก่ียวข้องในสังกัด
ทราบ  

  ทั้งนี้ ให้ สพท. บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน สพท. โดยคำนึงถึง 

   (1) ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูง 

   (2) ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ในท้องถิ่นห่างไกล/ทุรกันดาร (ตามประกาศกระทรวงการคลัง) 
หรือการคมนาคมไม่สะดวก หรือมีความยากลำบากในการปฏิบัติงาน 

   (3) หน่วยงานการศึกษาที่ขาดแคลนอัตรากำลัง แต่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูง 
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  10.  ประกาศร้อยละของฐานในการคำนวณท่ีใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 

  11.  ประกาศหลักเกณฑ์พิจารณาจัดสรรวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

  12.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  

   12.1  คณะกรรมการระดับ สพท. 

    ผอ.สพท.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ประกอบด้วย 

   (1) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. 

   (2) ผู้อำนวยการสถานศึกษา /รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

   (3) ข้าราชการสายงานการสอน 

  ให้คณะกรรมการทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 

   12.2  คณะกรรมการระดับสถานศึกษา 

   ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 
คน หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อำนวยการถานศึกษาทำ
หนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาใกล้เคียงเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ให้ครบตามจำนวน 

   ให้คณะกรรมการทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 

  13.   สพท. ตรวจสอบการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ สพท. นําผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน สพท.เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ 
และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ ความเห็นชอบ 

  14.   การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ช่วยระหว่าง 
สพท. ให้พิจารณา ดังนี้ 

   14.1 กรณีท่ีช่วยราชการระหว่างครึ่งปี โดยมีผลการปฏิบัติงานคาบเกี่ยวกันทั้งสองทาง ให้
เขตพ้ืนที่ทางการศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการนำผลการปฏิบัติงานในช่วงก่อนที่จะช่วยราชการมา
ประกอบการพิจารณาแล้วแจ้งผลการพิจารณาไปยัง สพท. ต้นสังกัดเพ่ือดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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   14.2  กรณีที่มาช่วยราชการ โดยมีผลการปฏิบัติงานทางเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วยราชการ
ครบครึ่งปี ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการเป็นผู้พิจารณา แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้ 
สพท. ต้นสังกัดเพ่ือดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  15.  การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการเลื่อนหรือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอ่ืนในระหว่างครึ่งปี ของการเลื่อนเงินเดือน
แต่ละครั้ง ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายหรือรับโอนเป็นผู้ดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยนำ ผลการ
ปฏิบัติงานจากเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

  16.  การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชา
ชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการผู้นั้นทราบ และให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นโดยละเอียด เพ่ือ
ป้องกันการร้องทุกข์ในภายหลัง 

  17.  ประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงาน                 อยู่
ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจ            ใน
การพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  18.  ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. โดย
สรุปผลการปฏิบัติงานที่สำคัญ ๆ ไปยัง สพฐ. 

  19. จัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เมื่อนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินจัดเก็บ
สรุปผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บในรูปแบบอื่น                 ตาม
ความเหมาะสมก็ได้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน 

  20. เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

  21. เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่ กศจ.กาฬสินธุ์ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  22. สพท. และสถานศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 

     การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการ
คำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น 

     ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้แจ้งผู้นั้น
ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 

  23. ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   24. สรุปการเลื่อนเงินเดือนรายงาน สพฐ. ตามรูปแบบที่กำหนด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการและแนวปฏิบัติในการพิจารราเลื่อน
เงินเดือนท่ีเกี่ยวข้อง 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนเงินเดือนให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินตามแนวทางปฏิบตัิของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

นับจำนวนข้าราชการครูและบุคคลการทางการศึกษา  

และอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการเพื่อคำนวณวงเงินร้อยละ 3 
เพื่อใช้เลื่อนเงินเดือนให้นับจากจำนวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง  

ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน แล้วแต่กรณ ี

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงนิเลื่อนเงินเดือนฯ 

ประกาศร้อยละ / ประกาศหลักเกณฑ ์

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นเงินเดือนข้าราชการ 

สพท.ตรวจสอบการดำเนินการเลือ่นเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติ สพท.นำผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลือ่นเงินเดือน 

สพท.เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ช่วยระหว่าง สพท. /ได้รับการเลือ่นหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ 

(ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอื่นในระหว่างครึ่งป ี

ประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มผีลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดเีด่นและดมีาก 
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ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบตัิงานของ ผอ.สพท./ผูร้ักษาราชการ
แทน ผอ.สพท. โดยสรุปผลการปฏิบัติงานท่ีสำคญัๆไปยัง สพฐ 

จัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอ อกศจ.กาฬสินธุ์ และ กศจ.กาฬสินธุ์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
การเลื่อนเงินเดือน 

เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อน
เงินเดือน ตามที่ กศจ.กาฬสินธุ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สพท.และสถานศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นขอ้มูลแตล่ะบุคคล 

ส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สรุปการเลื่อนเงินเดือนรายงาน สพฐ. ตามรูปแบบท่ีกำหนด 
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การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 

1. ชื่อผลงาน   

   การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   และลูกจ้างประจำ 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำทำแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

3.  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518                 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

 4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทำ
ก.พ. 7 แบบใหม่ 

 5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.ค.ศ.16 พ.ศ. 2522 

 6. หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธนัวาคม 2526 

4.  ขั้นตอนการดำเนินการ 

     บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

    1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำทะเบียนประวัติได้แก่ 

               1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือแบบใบสมัครสอบแข่งขัน 

เพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จำนวน 1 ชุด 

               1.2  ใบรายงานเข้ารับราชการ จำนวน 1 ฉบับ 

               1.3  คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  

               1.4  หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติยัง
สถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ (ตามสำเนาทะเบียนบ้าน) 

               1.5  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 

               1.6  สำเนาปริญญาบัตร จำนวน 1 ฉบับ 
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               1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระหมู่โลหิตด้วย) จำนวน 1 ฉบับ 

               1.8  รูปถ่าย ขนาด 3X4 ซ.ม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณแ์ละแถบสีต่าง ๆ จำนวน 4 รูป 

 1.9 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 1.10 สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 1.11 สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

            2.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำ ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจุใหม่ 

                2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ จำนวน 1 ฉบับ 

 2.2 ก.ค.ศ.16 จำนวน 2 ฉบับ 

 2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน 1 ฉบับ 

 2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  

จำนวน 1 ฉบับ 

            3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ
ต้องเป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว - ชื่อสกุล,วันเดือนปีเกิด,ชื่อคูส่มรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา,ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว - ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ 

  4. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 จำนวน 1 ชุด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติใน ก.ค.ศ.16 

  2.  เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ได้ 

                2.1  เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 

 2.2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกข้อมูล               
ลงใน ก.ค.ศ.16 /สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

 2.3  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 2.4 นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  

 2.5  ซ่อมแซมส่วนที่ชำรุดเสียหาย/ทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 

 

 

 

 

ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสาร
ในการจัดทำทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่
ต้องใช้สำหรับจัดทำ ก.ค.ศ. 16 ผู้บรรจุใหม่ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ. 16 
โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลใน
ส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง ในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ. 16 จำนวน 1 ชุด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลใน
ส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง ในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ. 16 จำนวน 1 ชุด 

เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ได้  

     - เก็บไว้ในแฟ้ม  
     - ตรวจสอบความถูกต้อง   
     - เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับ  
     - นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
     - ซ่อมแซมส่วนที่ชำรุดเสียหาย/ทำข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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/1.5 หลักฐานอื่น ๆ … 

 การแก้ไข วันเดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          1.  ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิด และเอกสาร ดังนี้ 

               1.1 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

 1.2 หลักฐานทางการศึกษา 

 1.3 หลักฐานทางทหาร 

 1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

 1.5 หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 

 1.6  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 

            2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

  3. นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นถึงผู้มีอำนาจ 

  4. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 

  5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่
กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นถึงผู้มีอำนาจ 

 
ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 
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การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคำร้องตามลำดับขั้น 

 2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป 

 3. เจ้าหน้าที่ สพท.ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 

 3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 

 3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 

 3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 

 3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

 3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

 4. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ 

 5.  เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.ค.ศ.16 /สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

 6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

 1. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดำเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ.16 

 3. แจ้งผู้ขอเพ่ิมวุฒิทราบ 

 4. รายงาน สำนักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคำร้องตามลำดับขั้น 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป 

เจ้าหน้าที่ สพท.ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 

เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.ค.ศ. 16 /  

สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

สพท.ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ และ
ดำเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.ค.ศ.16 

แจ้งผู้ขอเพ่ิมวุฒิทราบ 

รายงาน สำนักงาน ก.ค.ศ. และ 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
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 งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม –30 กันยายน)                
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา และลูกจ้างประจำตามลำดับชั้น 

 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำมาลงปกแฟ้มประวัติ
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงาน
การลาประเภทต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชี
รายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำมาลงแฟ้มประวัติข้าราชการ

และสมุดประวัติของแต่ละคน 
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 งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                          
ที่ออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

 กรณีลาออกจากราชการ 

 1. เมื่อได้รับคำสั่งลาออกจากราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลา    ใน
แฟ้มประวัติ 

 3. กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ.16 รายการข้อ 13 ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งลาออก 

 4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 

 6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กรณีถึงแก่กรรม 

 1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 

 2. ประสานขอทราบวนัลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแลว้นำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 

 3. กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ.16 รายการข้อ 13 ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
(ระบุในใบมรณีบัตร) ที่ถึงแก่กรรม แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี...............วันที่.........                
เดือน...........พ.ศ...........ณ อำเภอ..............................จังหวัด.........................  

 4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือจัดส่งกรมบัญชีกลาง 

 6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมไว้ 

 

เมื่อได้รับคำสั่งลาออกจากราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ลาออกจาก
ราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 

กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ. 16 

มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไป
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 

สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 



97 
 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

            
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับใบมรณะบัตร 

ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี  

ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 

กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ. 16 

 
มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เก็บท่ีกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

เพ่ือจัดส่งกรมบัญชีกลาง 

สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมไว้ 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

1. ชื่องาน 

  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรอผู้ที่สมควรจะได้รับพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564  

แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจำปี  
พ.ศ. 2564 ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ตามระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552  

2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรมาลา พ.ศ. 2484 มีรายละเอียดดังนี้ 

 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 โดยเคร่งครัด  

2. ข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ สรุป
ได้ ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเป็น
ข้าราชการ ถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน    
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(2) ถ้าเป็นกรณีการนับระยะเวลาดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือ 5 หรือ 7 ครบ 5 ปีบริบูรณ์   

ข้าราชการดังกล่าวจะต้องเลื่อนระดับ ก่อนวันที่ 29  พฤษภาคม  2564 

  (3) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน ด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

  (4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ห้ามเสนอขอในปีติดต่อกัน ถ้าเสนอขอชั้นตรา
ใด ประจำปี พ.ศ. 2563 ไวแ้ล้ว จะเสนอขอประจำปี พ.ศ. 2564 อีกไม่ได้ไม่ว่าชั้นตราใด (ยกเว้นเสนอขอ
เหรียญ ร.จ.พ. ได)้ 

4. กรณีข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญาอยู่ระหว่างสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจ  หรือ
ระหว่างดำเนินคดีทางศาลหรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอยู่ระหว่างการสืบสวน หรอืสอบสวนพิจารณาโทษ
ก่อนการเสนอขอพระราชทาน  แม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามท่ีถูกกล่าวหาทางอาญาหรือวินัย
ให้รอการพิจารณาการขอพระราชทานไว้ก่อน 

5. ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แต่ต้อง พ้นจากราชการเพราะเหตุสูงอายุ (ลาออก)  ในปีที่เสนอขอพระราชทาน (ปี พ.ศ. 2564) ให้แยกบัญชีเสนอขอ
พระราชทานต่างหาก โดยใช้แบบและการจัดพิมพ์เช่นเดียวกัน  สำหรับผู้เกษียณอายุราชการก่อนปี พ.ศ. 2564 
จะนำมาเสนอขอพระราชทานในครั้งนี้ไม่ได้ 

6. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นหลังจากท่ีส่ง
รายละเอียดการขอพระราชทานประจำปีแล้ว  ขอให้รวบรวมไว้เสนอขอในปีต่อไป  

7. ข้าราชการที่ย้ายมาจากต่าง สพท. ซึ่ง สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 ไม่สามารถตรวจสอบประวัติการได้รับ 

พระราชทานเครื่องราชฯ ในอดีต และไม่ทราบว่าได้เสนอขอประจำปี พ.ศ. 2564  ไว้แล้วหรือไม่  ขอให้
บุคลากรดังกล่าวแจ้งประวัติการได้รับเครื่องราชฯ  เพ่ือจัดทำทะเบียนควบคุมไว้ด้วย 

8. หากมีการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ให้ระบุชื่อ – ชื่อสกุลเดิมไว้ด้วย เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 
ราชกิจจานุเบกษา 

เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

  ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ/อันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วย และมีอายุราชการครบ 5 ปี    

  ต.ช. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น  
            22,140 บาท   

ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 22,140 บาท 
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ท.ช.   เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 22,140 บาท มาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
            บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ/อันดับ คศ.3  

ชั้นสายสะพาย  

ป.ม.   ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนเท่านั้น)  

1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับชำนาญการพิเศษ/อันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท 

2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ  

ข้าราชการระดับ 9 

1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ 

2. ได้ ท.ช. มาแล้ว ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอชั้น ป.ม. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

ป.ช.   1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี    
    บริบูรณ ์

2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ชั้น ป.ม. มาแล้ว ในปีที่เกษียณอายุราชการ ให้ขอ ป.ช. 
ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา
และเหรียญจักรมาลา พ.ศ. 2484 

2. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดี ครบ 25 ปี
บริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน) 

3. การนับเวลาครบ 25 ปี ให้นบัเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลา
ราชการตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล 
จะเอามานับรวมด้วยไม่ได้ 

4. สำหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ให้นับเวลาโดยคำนวณเวลา 
รับราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้ และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที ่  
28 กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน 

5. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ 
ในปีเดียวพร้อมกันได้   

6. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
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2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจำแนกประเภทตำแหน่ง  
(พลเรือนเดิม)/ข้าราชการฯ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 1.  ห้ามขอพระราชทานปีติดกัน หากขอพระราชทานปี 2563 แล้วจะขอพระราชทานปี 2564 ไม่ได้
เว้นแต่ระเบียบฯ กำหนดให้ขอพระราชทานปีติดต่อกันได้ เช่น กรณีเกษียณอายุราชการในบางตำแหน่ง 

 2.  ข้าราชการที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ในบัญชี 41 (หน้า 35) ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 ให้ขอพระราชทานตามเกณฑ์ชั้นตราที่กำหนดไว้ใน
บัญชี 41 (ยกเว้นกรณีตามข้อ 3) เช่น 

ประเภทท่ัวไป 

2.1 ระดับปฏิบัติงาน 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น บ.ม. 

  - รับเงินเดือนต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงาน (ข้ัน 10,190) และดำรงตำแหน่งมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 10 ปีบริบูรณ์ ให้ขอพระราชทาน ชั้น บ.ช. 

  - รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงาน คือ 10,190 บาท ให้ขอพระราชทาน ชั้น จ.ม. ได้ 

  - รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงานคือ 10,190 บาท และดำรงตำแหน่ง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีบริบูรณ์ ให้ขอพระราชทาน ชั้น จ.ช. ได้ 

2.2 ระดับชำนาญงาน 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ต.ม. 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอชั้น ต.ช. 

2.3 ระดับอาวุโส 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ท.ม. 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอชั้น ท.ช. 

ประเภทวิชาการ 

2.4 ระดับปฏิบัติการ 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ขอชั้น ต.ม. 

2.5 ระดับชำนาญการ 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ต.ช. 

  - ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140) ให้ขอชั้น ท.ม. 
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  - ข้าราชการระดับชำนาญการ (22,140) ไม่น้อยกว่า 5 ป ี ให้เสนอขอพระราชทาน  
ชั้น ท.ช. 

2.6 ระดับชำนาญการพิเศษ 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ท.ช. 

  - ได้รับเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ ขั้น 58,390 บาท และได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ให้ขอชั้น ป.ม. 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ 
1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี 15 (หน้า 44) โดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ  
พอสรุป ดังนี้ 

2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำ 
ส่วนราชการ 

2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำ หมวดฝีมือ หรือ
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8  ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วันเริ่มรับจ้างถึง 
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน (นับถึงวันที่ 29 พฤษภาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน) 

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ  หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในหมวดฝีมือให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน  ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธี 
เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอไม่น้อยกว่า 60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์) 

เกณฑ์การขอพระราชทาน 

บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของข้าราชการพลเรือน ระดับ 
          ปฏิบัติการ (8,340) แต่ไม่ถึงข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน  
          ระดับ ชำนาญการ (15,050) 

บ.ช. 1. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

  2. ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน ระดับชำนาญการ (15,050) 
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จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ 

                     1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

                     2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจำ 
หมวดฝีมือข้ึนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

                     3. ต้องปฏบิัติงานในตำแหนง่พนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
บริบูรณ์ นับตั้งแต่วนัเริ่มจา้งจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 
60 วัน 

                     4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย 
ความอุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

                     5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ  
จากบัญชี 32 (หน้า 45) ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33 เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณอั์นเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 

เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ  

กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค และกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

บ.ม. ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  ขอ บ.ม. 

บ.ช. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  ขอ บ.ช. 

จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์   ขอ จ.ม. 

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    ขอ จ.ช. 

ต.ม. ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    ขอ ต.ม. 

 

โดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ได้รวบรวมรายชื่อ และตรวจสอบ
คุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการที่สถานศึกษา / หน่วยงาน เสนอขอพระราชทาน
ในเบื้องต้น 4 ขั้นตอน  ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ และตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นจากข้อมูลของสถานศึกษา/หน่วยงานเกี่ยวกับประวัติ 
การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ที่สมควรได้รับตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ท้ายระเบียบ 
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2. วิเคราะห์และตรวจสอบจากจากทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรเพ่ือตรวจสอบ
ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรณีที่ข้อมูลจากสถานศึกษารายงานไม่ชัดเจนหรือไม่
ถูกต้อง 

3. วิเคราะห์และตรวจสอบประวัติ ก.พ.7 เพ่ือตรวจสอบประวัติการกระทำความผิดทางวินัยและ
ตรวจสอบคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล ที่ถูกต้อง 

4. บันทึกข้อมูลการเสนอขอพระราชทานฯ ในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (INSIGNIA_OBEC 
Ver.2) สรุปข้อมูล เพ่ือประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ และกลั่นกรองความดีความชอบต่อคณะกรรมการฯ 

5. การดำเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1. การดำเนินการ 

  1.1 สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเก่ียวกับตำแหน่ง ระดับ และความดีความชอบของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา
โดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากข้าราชการหรือลูกจ้างประจำคนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่
ประจำอยู่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจำ เสนอขอ
พระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

  1.2 บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
(INSIGIA_OBEC Ver.2) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

  1.3 ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

  1.4 เสนอ ผอ.สพป.กส. 3 หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามบัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร 4 และ 
แบบ ลจ 3) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

  1.5 จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล และรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน 1 ชุด ถึงกลุ่มงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนา
ระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและ
ดำเนินการได้ทันเวลาตามที่ระเบียบฯ กำหนด 

  1.6 เมื่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน ให้
เป็นปัจจุบันด้วย 

 

http://www.mratchakitcha.soc.go.th/
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6. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1. ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน 3 ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 

  1.1 สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรข้าราชการประจำตัวประชาชน 

  1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 

  1.3 คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ / เชี่ยวชาญ 

  1.4 สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือสำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง  
         ( กรณี ขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท,ช, เป็นต้น ) 

  1.5 คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 

  1.6 สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนปัจจุบัน) 

  1.7 หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 1 ฉบับ (ผอ.สพท. หรือผู้รักษาการแทนลงนาม
เท่านั้น) 

  1.8 การขอสายสะพายกรณีพิเศษ (บำนาญ) ให้แนบแบบรายงานความดีความชอบ จำนวน 3 
ชุด 

 2. ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอ ฯ ทุกชั้นตรา จำนวน 1 ชุด ดังนี้ 

  2.1 กรณีข้าราชการ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  2.2 กรณีลูกจ้างประจำ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  2.3 กรณีพนักงานราชการ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบท่ีกำหนด 

 

3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
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  เหรียญจักรพรรดิมาลา เป็นเหรียญราชอิสริยาภรณ์ที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 25 ปี (ตามพระราชบัญญัติเหรียญจักพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484) 

  1. หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

   1.1 เป็นข้าราชการและรับราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี หมายถึง ข้าราชการ
ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งราชการ 

   1.2 เป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยมาโดยตลอด หมายถึง ข้าราชการที่ได้
ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติตนเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการ
จนถึงปีที่เสนอขอพระราชทาน โดยมีแนวทางการพิจารณา 

        1) ต้องเป็นผู้ไม่เคยกระทำผิดวินัย ถูกทำทัณฑ์บน หรือมีหนังสือว่ากล่าว
ตักเตือน 

        2) ผู้ที่กระทำความผิดและได้รับการล้างมลทินตามกฎหมายล้างมลทิน (ซึ่งเป็น
การล้างเฉพาะโทษท่ีได้รับ ไม่ใช่การล้างความผิด) ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน และจะเริ่มนับ
ระยะเวลาราชการ 25 ปีใหม่ เพื่อเสนอขอพระราชทาน ร.จ.พ. ไม่ได้ 

        3) ผู้ที่เคยถูกลงโทษไล่ออก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ แต่ได้อุทธรณ์จน
กลับเข้ารับราชการ หากปรากฏว่าบุคคลดังกล่าวไม่ได้กระทำความผิดตามที่ถูกกล่าวหา สามารถเสนอขอ
พระราชทานได้ แต่หากได้กระทำความผิดแต่มีเหตุให้ได้รับการยกโทษ ไม่ถือว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความ
เรียบร้อย 

        4) กรณีผลการสอบสวนทางวินัยสิ้นสุดแล้วปรากฏว่าไม่มีความผิด หากไม่มี
มลทินมัวหมองในกรณีสอบสวน สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 

        5) กรณีข้าราชการไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ต้องพิจารณาว่าเกิดจาก
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมในการปฏิบัติราชการหรือไม่ เช่นลาป่วย ลากิจ หรือมาสาย เกินกำหนด 

        6) หากต้องคำพิพากษาว่ากระทำผิดอาญาโดยเจตนา ถือว่าขาดคุณสมบัติใน
การเสนอขอพระราชทาน รวมถึงกรณีกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเข้าข่ายว่ามิได้เป็นการรับ
ราชการด้วยความประมาท 

        7) กรณีข้าราชการถูกร้องเรียน ซึ่งไม่เกี่ยวหรือสืบเนื่องจากการปฏิบัติราชการ 
หากส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยก็สามารถเสนอขอพระราชทาน
ได้ 

       8) กรณีถูกกล่าวหาหรืออยู่ระหว่างดำเนินคดี หากข้อเท็จจริงยังไม่เป็นที่ยุติว่า
เป็นผู้ที่กระทำความผิดหรือไม่ ให้ส่วนราชการต้นสังกัดชะลอการเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนหากต่อมามีคำสั่ง
เด็ดขากไม่ฟ้องคดี หรือเมื่อคดีถึงท่ีสุดแล้วปรากฏว่าไม่เป็นผู้กระทำความผิด สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 
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        9) ผู้ที่เคยได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่ำกว่าระดับดี (พอใช้/ต้อง
ปรับปรุง) ไม่สมควรเสนอขอพระราชทาน ยกเว้น กรณีแรกบรรจุ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน ทัศนศึกษา หรือ
ลาป่วยซึ่งอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยก็
สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 

   1.3 การนับเวลาราชการ 25 ปี ให้นับเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกันครบ 25 
ปีบริบูรณ์ โดยให้เริ่มนับจากวันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่เสนอขอพระราชทานฯ 
(กรณีที่ลาออกแล้วกลับเข้าปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาราชการก่อนลาออกและเวลาที่กลับเข้าปฏิบัติราชการ
รวมกันให้ได้ครบเวลา 25 ปีบริบูรณ์) 

  2. การดำเนินการ 

   2.1 ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำ
เงิน จำนวนคนละ 3 ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 

   ทั้งนี้ การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ. 
7 หรือ ก.ค.ศ. 16 หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

   2.2 ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติ
ของข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้ สพป.กส. 3 เพ่ือดำเนินการ 

   2.3 ให้ สพท. รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร 7) พร้อมดำเนินการรวมเรื่องกับการ
เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในหัวข้อการดำเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้อ 2 ถึง ข้อ 6 ด้วยกัน (บันทึกข้อมูลในโปรแกรม / ตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรอง / เสนอลงนาม / จัดส่งเอกสาร / ลงราชกิจจานุเบกษา) 

  3. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

   3.1 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) 
จำนวน 3 ชุด 

   3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ชุด 

   3.3 สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษารวมรวมเอกสารส่ง สพป.กส.3 

สพป.กส. 3 ตรวจคณสมบัติของผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

สพป.กส. 3 บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมการเสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ (INSIGNIA_OBEC Ver 2) 

ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลัน่กรองคุณสมบัติ 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูร้ักษาราชการแทนลงนามบญัชี
คุณสมบัติฯ 

จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด พร้อมแผ่น
บันทึกข้อมูล ส่งให้ สพฐ. เพื่อตรวจสอบ และดำเนินการ

ตามที่ระเบียบฯ กำหนด 

เมื่อประกาศราชกิจจานเุบกษา แจ้งให้สถานศึกษา
ตรวจสอบรายชื่อ 

บันทึกลงในแฟ้มประวัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการชั้นสายสะพายซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.2 บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการชั้นต่ำกว่าสายสะพายซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจำส่วนราชการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.4 บัญชีแสดงคุณสมบัติของพนักงานราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจำปี 2564 

  7.5 แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับพนักงานราชการ 
ประจำปี พ.ศ. 2564 

  7.6 แบบรายงานความดีความชอบ (ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ ประจำปี 2564 

  7.7 แบบบัญชีสรุปจำนวนเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564 

  7.8 บัญชีรายชื่อข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2564 

  7.9 ประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 6889 
ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2560 

  8.2 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 2792 
ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 

  8.3 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 6452 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 

  8.4 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ ว 6061  
ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2563 
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งานธุรการ 

งานรับหนังสือราชการ 

1. ชื่อผลงาน งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา
ผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ พิมพ์หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลจากเวปไซต์ สพฐ. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  

 5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลวิเคราะห์ เพ่ือ
จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ /กรณีเอกสารไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับกลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึกรายการแจก
หนังสือตามกลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผุ้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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ไม่ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการฯ / เวปไซต์ สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเอกสารให้ผู้ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

ผอ.กลุ่มฯ วิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือจำแนกประเภท

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
กลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึกรายการแจกหนังสือตาม

กลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึก
เสนอ ผอ.สพป.กส. 3 

ปฏิบัติตามที่ผู้ ผอ.สพป.กส.3 สั่งการ 

แก้ไข/
ตรวจสอบ 
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งานส่งหนังสือราชการ 

1. ชื่อผลงาน งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลที่ปลายทางที่รับ 

 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วหนังสือราชการที่
จะส่ง  

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นวามเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง 

 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ / ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งงานสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
/ ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่ม และผู้รับผิดชอบ 
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งานการจัดทำหนังสือ 

1. ชื่อผลงาน งานการจัดทำหนังสือ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ 
การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง เสนอ
เพ่ือพิจารณาตามลำดับขั้น 

 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนาม/สั่งการหนังสือ
ราชการที่เสนอ 

 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ Smart Area สพป.กส.3 และส่งเรื่อง
คืนผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และดำเนินการส่งต่อไป 

 5.6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ 

 ผอ.สพป.กส.3 ลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่เสนอ 

 

เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจารณา
ตามลำดับขั้น 

 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด 

เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ 
Smart Area สพป.กส.3 และดำเนินการส่งเรื่องต่อไป 

 



116 
 

 
 

 



117 
 

 
 

 



118 
 

 
 

 



119 
 

 
 

 



120 
 

 
 

 



121 
 

 
 

 



122 
 

 


