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ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด ๕ 
มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                     
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา                    
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน ๑๘๓ เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาจ านวน ๖๒ เขต และได้ออกประกาศกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐  โดยแบ่งส่วนราชการ                   
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ออกเป็น ๑0 กลุ่ม และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ เป็นไปอย่าง                              
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่ง                
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ ๗ ประการซึ่งเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้งงานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร
งานวินัยและนิติกร งานเลขานุการคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดบึงกาฬ           
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน                            

  กลุ่มบริหารงานบุคคล ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล                
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ ๒๒ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐           
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

(ก) วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
(ค) วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และ การลาออกจากราชการ           

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือนการมอบหมาย

หน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
(ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(ซ) ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตรประจ าตัว       

และการขออนุญาตต่าง ๆ 
(ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ ดังกล่าวข้างต้น ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้            
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์
สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์
อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอ่ืนๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก                
การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 
๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบความ 
     ต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ ให้เกิดผล 
     ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
     จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4.  เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี 
     ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

วิสัยทัศน์กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
“มุ่งมั่นพัฒนาคุณภาพด้านบุคลากรและสร้างสรรค์งานด้านบริการ” 
 

พันธกิจ 
บริหารจัดการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย สร้างขวัญก าลังใจให้การศึกษาไทยมี

คุณภาพ สุจริตยุติธรรมตามหลักธรรมาภิบาล 
 

เป้ำหมำย 
๑. การบริหารงานบุคคล มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๒. บุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้รับการพัฒนาสมรรถนะประจ าสายงานทางวิชาการที่ ก.ค.ศ ก าหนด 
๓. ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขวัญก าลังใจใน การ 
     ปฏิบัติงาน 
๔. ข้าราชการ ลูกจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนา การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งำนธุรกำร 
การรับหนังสือราชการ 
- การส่งหนังสือราชการ 
- การจัดท าหนังสือราชการ 
-  งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
งานวิเคราะห์และวงแผนอัตราก าลังคน 
- งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
- งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
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- งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
- งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร 
-งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
๓. กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู 
-งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
-งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งครูผู้สอน 
- งานจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
- งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุครู ๓๘ ค (๒) 
-งานคัดเลือกครูเพ่ือบรรจุในต าแหน่งรอง ผอ. 
- งานคัดเลือกบรรจุนักเรียนทุน 
- งานขอช่วยราชการของข้าราชการครู 
- งานสรรหาพนักงานราชการ 
- รับโอนพนักงานท้องถิ่นเข้าบรรจุครู 
- ขอบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีขอใช้บัญชี) 
- งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
- งานแต่งตั้ง (ย้าย) ครู ซึ่งมีหน้าที่สอนภายในหน่วยงาน 
-งานแต่งตั้งย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
-งานแต่งตั้งย้ายบุคลากรอ่ืน 
- งานขอโอนข้าราชการครู 
- งานรับโอนข้าราชการครู 
- งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นมาบรรจุครู 
-งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
-งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.รร. 
-งานแต่งตั้งรักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
- งานตัดโอนต าแหน่งครูไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
- งานออกจากราชการ 
- งานขอกลับเข้ารับราชการ 
- งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
- งานมาตรการก าหนดคนภาครัฐ (เกษียณก่อนก าหนด) 
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- งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติ 
- งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
- งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลง 
- งานคัดเลือกเพ่ือให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
- งานประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง 
- งานประเมินผลงานสูงกว่า ๑ ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
-งานคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต าแหน่งระดับ 
 
๔. งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งานถือจ่ายงานเดือนประจ าปี 
-งานจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 
-งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติม 
-งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
-งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
-งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
-งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
-งานขอเงินค่าตอบแทน 
-งานด าเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
-งานขอปรับวุฒิการศึกษา 
-งานทะเบียนประวัติ 
-งานจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ 
-งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
-การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด 
-งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล 
-ขอเพ่ิมวุฒิในประวัติ 
-งานบันทึกวันลาประจ าปี 
-งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติที่ออกจากราชการ 
-งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
- งานสมัคร กสจ. 
-งานขอพระราชทานเครื่องราชย์ 
-งานจัดสรรเครื่องราชย์ 
-จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายดวงตราฯ 
-จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชย์ 
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-งานคืนเครื่องราชย์ 
-การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
-งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
-งานขอท าบัตรประจ าตัว 
-งานขอหนังสือรับรอง 
-งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
-ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
-งานยกเว้นขอรับราชการทหาร 
-งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 
-งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
-งานเกษียณอายุราชการ 
-งานเกษียณอายุลูกจ้าง 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กล
ุ่มบ

ริห
าร

งา
นบ

ุคค
ล งานธุรการ

- งานรับ-ส่งหนังสือราชการ

- งานจัดท าหนังสือราชการ

- งานจัดประชุมภายในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล

กลุ่มวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง

- งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง

- งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ

กลุ่มงานสรรหาและแต่งตั้ง
บรรจุ

- งานสรรหาและบบรจุ

- งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

-งานออกจากราชการ

กลุ่มบ าเหน็จความชอบและ

ทะเบียนประวัติ
-งานบ าเหน็จความชอบ

-งานทะเบียนประวัติ
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แผนภูมิกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 

ดร.สาส์นลิขิตชัย พลไธสง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

 
 
 
 
 

 

นายนรภัทร สิทธิจักร 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

 
 
 
 

 
 

นางสาวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
                                       

  นางสาวยศวดี ใจยวน 
นักทรัพยากรบุคคล 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 

 
 
 

1. นางสาวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
๑.๑ รับผิดชอบหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.๒ ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา ติดตาม แนะน า และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติก่อนการเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตามล าดับ 
๑.๓ ก ากับดูแลงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า                          
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
๑.๔ งานการย้ายผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารการศึกษา 
๑.๕ การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรจุและแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
๑.๖ การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
๑.๗ การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
๑.๘ การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ผ่านการสรรหา 
๑.9 การควบคุมการใช้ต าแหน่งว่างวิชาเอกของข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
๑.๑0 งานการประชุม อกศจ.และ กศจ.จังหวัดบึงกาฬ 
๑.๑1 ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตบึงกาฬ 
๑.๑2 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑.งำนกำรย้ำยและแต่งตั้งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

๑. ประกาศต าแหน่งว่าง และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 
๒. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าร้องที่ได้รับอนุมัต

จาก กศจ.พร้อมความเห็น ของคณะกรรมการสถานศึกษาไปจังหวัดอ่ืนหรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ     
ที่ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องไว้ ภายในวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ของปีเดียวกัน 

๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะรับย้ายน าค าร้องขอ
ย้ายไปขอความเห็นซอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาที่มีผู้ประสงค์ขอย้าย โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลา
อันสมควรและน าความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบการพิจารณาของ กศจ.หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่
ก.ค.ศ.ตั้ง 

๖. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวม              
ค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา
และจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไป                    
ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 

7. เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และค าร้องขอย้ายประกอบกัน 

๘. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน าผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอ ก.ศ.จ.
พิจารณาอนุมัติย้าย 

๙. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอย้าย ยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับโดยความเห็นคณะกรรมการ 

สพท.ส่งค าร้องที่ได้รับอนุมัติจาก กศจ. พร้อมความเห็น ของ
คณะกรรมการสถานศึกษา ส่งค าร้องไป ยัง สพท.ปลายทาง 

สพท.รายงานผลของคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนาม 
ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 

   (๑) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ทราบผลการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา
ตามผลการปรับปรุงรายละเอียดการประเมินตักยภาพตามองค์ประกอบการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา                      
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และตามหลักบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

(๒) เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรค ในการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

(๓) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย มีข้อมูล'ในการพัฒนางานการย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา และพัฒนาปรับปรุงรายละเอียดการประเมินศักยภาพตามองค์ประกอบการพิจารณาย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๓๐๖.๔/ว๙ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔ 
๓. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศ5 ๐๒๓๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑0 กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
๔. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๓๐๖.๔/ว๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
๕. หนังสือ ส านักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๓๐๖.๔/ ว ๙ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/๑๖๔๖ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
๗. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศ5 0๒๓๐๖.๔/ว๒๔ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
๘. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศ5 0๒๓๐๖.๔/๗๓๔ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ 
๙. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0๒๓๐๖.๔/๔๒๐ ลงวันที่ ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 
๑๐. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
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2. นำงสำวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑. งำนวิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังคน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๑. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลังประกอบด้วย 

๑.๑ ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหารสถานศึกษา 
(ข้อมูล ๑๐ มิ.ย.) ของแต่ละปีการศึกษา 

๑.๒ ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย
ข้าราชการครู 

๑.๓ ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิซาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุ่มสาระการ เรียนรู้
ของข้าราชการครู 

๑.๔ จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
๑.๕ ความต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.) 
๑.๖ ข้อมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 

2. ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา ประกอบการ พิจารณา                    
และจัดท าความต้องการครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาที่ขาดครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้) 

๓. จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปีโดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการ                    
ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๔. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.ให้ความเห็นชอบ 
๖. ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
๗.๑ สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของสถานศึกษา

หรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืน 
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๗.๒ เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาด าเนินการ            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๗.๓ ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่นการเกลี่ยอัตราก าลัง                
การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ
การจ้างครู 

๗.๔ การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูล               
และบุคลากรแผนพัฒนาอัตราก าลัง โดยใช้ข้อมูล 10 

มิ.ย  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานแผนอัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท.ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง/ สพท.ตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูล 

เสนอ อ.ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ 

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครู               
และบุคลากรทางการศึกษาต่อ สพฐ.และส านักงาน ก.ค.ศ. 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู                                   
และบุคลากรทางการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
๑. เป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
๒. เพ่ือวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และเป็นไปตามเกณฑ์                        

ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการระถมศึกษาแห่งชาติ 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ๑๓๐๕/4๖๗ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๔. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ๑๓๐๕/๘๒๒ ลงวันที่ ๓0 สิงหาคม ๒๕๔๕เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๕. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ๑๓๐๕/๘๒๔ ลงวันที่ ๓0 สิงหาคม ๒๕๔๕ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 

๒. งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะห์ต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการปรับปรุง                   

การก าหนดต าแหน่ง 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
๓. เสนอ ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ 
๔. ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
              สถานศึกษารายงานต าแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
การปรับปรุงต าแหน่งว่างสามารถใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง  
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๘  

    เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๗ ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๕๑ 

    เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

สพท.ตรวจสอบและวิเคราะห์ต าแหน่งว่างที่จะปรับปรุง
ก าหนดต าแหน่ง/แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอ ก.ศ.จ ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/ศธจ.ออกค าสั่งปรับปรุง
ก าหนดต าแหน่ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๓. งำนจัดสรรอัตรำก ำลัง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรอัตราคืนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของอัตราที่ได้รับจัดสรร 
๓. กรณีไม่ได้รับจัดสรหรือได้รับจัดสรรน้อยกว่ า ให้ร้ายงานอัตราเกษียณพร้อมแบบปริมาณงาน             

ของสถานศึกษาไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรอัตราตามเงื่อนไขที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๕. เสนอ ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ 
๖. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่าหรือเท่ากับต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
๗. กรณีได้รับจัดสรรมากกว่าอัตราเกษียณ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งบัญชีรายชื่อโรงเรียน  

ที่ได้รับจัดสรร พร้อมแบบปริมาณงานของสถานศึกษา ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน               
เพ่ือขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

๘. เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง 
๙. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. จัดท าทะเบียนคุมอัตรา 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
การจัดสรรอัตราข้าราชการครูให้สถานศึกษา 
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๓๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง การขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษต่างๆ เพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ 
เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษา

แห่งชาติ 
๔. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ 
เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๕. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๘๒๒ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๖. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๘๒๔ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๗. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 ๑๓๐๕/0๑ ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๔๖ เรื่องการขอก าหนดต าแหน่ง

ผู้ช่วยผู้บริหารเพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน /ส านักงาน 

ก.ค.ศ.ในแต่ละครั้ง 
๑๐. หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
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๔. การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู 
๓. น าเสนอ ก.ศ.จ.ให้ความเห็นชอบ 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
แก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครูในสถนศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีอัตราก าลังเหมาะสม 
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 ๑๓๐๕/๓๖๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 

เรื่อง การขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในโครงการพิเศษต่าง ๆ เพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 ๑๓๐๕/๔๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง 

ข้าราชการครูในสถาศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
๔. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศ6 ๑๓๐๕/๔๖๗ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๔๕ 

เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๕. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๘๒๒ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ 

เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 

๖. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๘๒๔ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๕ 

 เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
๗. หนังส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 ๑๓๐๕/0๑ ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๔๖ 

เรื่องการขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารเพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๑๙ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ .๒๐๖.๔/ว๑๗ ลงวันที่ ๕ มิถุนายน ๒๕๖๓  

เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๕. กำรปรับระดับชั้นงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๒. กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถาศึกษาให้สถนศึกษารวบรวมแบบค าขอและจัดส่งค าขอเสนอ สพท. 
๓. สพท.ตรวจคุณสมบัติ กรณีตรวจคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพท.ตั้งกรรมการประเมิน 
๔. คณะกรรมการประเมิน ตามแบบประเมินบุคคล/แบบสรุปผลการประเมินบุคคล/รายงานผลการประเมินให้ สพท. 
๕. สพพ.ตรวจสอบการประเมินและรายงทนผลการประมินให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. กรณีผลการประเมินผ่านอนุมัติ ให้ สพท.จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
๗. กรณีผลการประเมินไม่ผ่านไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ สพทและสพท.ต้อง 
เสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯและให้แจ้งผู้รับการประมินทราบ 
๘. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้วให้ สพทส่งค าสั่งพร้อมแบบลปจ.ของต าแหน่งเดิมให้ สพฐ. ภายใน ๗ วัน              
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
การปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑.   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
๒. หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓  

เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ศธ ๑๔๒๘/๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓  

เรื่องบัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๔. หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๔/ว๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓  

เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
 

๖. กำรเปลี่ยนสำยงำน(ชื่อต ำแหน่ง)และกลุ่มงำนลูกจ้ำงประจ ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงานแบบค าขอประเมิน บุคคล

และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง)และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 
๒. สพท.ตรวจคุณสมบัติ 
๓. สพท.ตั้งกรรมการประเบิน 
๔. คณะกรรมการประเมิน ตามแบบประเมินบุคคล/แบบสรุปผลการประเมินบุคคล/ 
๕. คณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.มีค าสั่งแต่งตั้ง 
๖.รายงานผู้เกี่ยวข้องและ สพฐ (ร้ายงานแบบ สพฐ.ให้ส่งค าสั่งพร้อมแนบแบบ ลปจ.ของต าแหน่งเดิม) 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ของลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
๖. หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓  

เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ศธ ๑๔๒๘/๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ 

เรื่องบัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
8. หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓  

เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
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๗ .งำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
๑ กำรด ำเนินกำรประเมินให้มีวิทยฐำนะช ำนำญกำร 

๑.๑ ตรวจรับหนังสือค าขอ 
๑.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
๑.๓ การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓) 
๑.๔ การด าเนินการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ 
๑.๕ การด าเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

๒ กำรด ำเนินกำรให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
๒.๑ ตรวจรับหนังสือค าขอ 
๒.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
๒.๓ การตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒) 
๒.๓ การด าเนินการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ 
๒.๔ การตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๒ (ประเมินด้านที่ ๓) 
๒.๕ การด าเนินการประเมินด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน 
๒.๖ แจ้งผลการประเมิน 
๒.๗ การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

๓ กำรด ำเนินกำรให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
๓.๑ ตรวจรับหนังสือค าขอ 
๓.๒ ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
๓.๓ การตั้งคณะกรรมการชุดที่ ๑ (ประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒) 
๓.๔ การด าเนินการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ 
๓.๕ การน าเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ ๓ 
๓.๖ การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
๓.๗ การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

ส าหรับวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เป็นการด าเนินการ                       
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
๔. กำรด ำเนินกำรประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ 

๔.๑ การตรวจรับหนังสือค าขอ 
๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
๔.๓ การส่งค าขอให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
๔.๔ การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
๔.๕ การด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
วิทยฐำนะช ำนำญกำร 



25 
 

วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
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วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
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แบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. วิทยฐำนะช ำนำญกำร 

๑.๑ แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.๑) ทุกต าแหน่ง 
๑.๒ แบบรายงานด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรวิชาชีพ (ก.ค.ศ.๒) 
๑.๓ แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.๓) 
๑.๔ แบบประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ.๔) 
๑.๕ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ..๕) 
๑.๖ แบบประเมินด้านที่ ๒ และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๖/๑.๑-๖/๑.๓, ก.ค.ศ. ๖/๒ 
และ ก.ค.ศ. ๖/๔ แล้วแต่กรณี) 
๑.๗ แบบสรุปผลการประมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ ๒ (กค.ศ.๗ ๑, กค.ศ.6/๒, ก.คศ.๗/๔ แล้วแต่กรณี) 
๑.๘ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๒ (กค.ศ. ๘/๑, กค.ศ. ๘/๒, และ กค.ศ. ๘/๔แล้วแต่กรณี) 
๑.๙ แบบประเมินด้านที่ ๓ และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ ๓ (ก.ค.ศ.๑๑/๑.๑, -๑๑/๑.๓.ก.ค.ศ. 
๑๑/๒ และ ก.ค.ศ. ๑๑/๔ แล้วแต่กรณี) 
๑.๑๐ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๓ (ก.ค.ศ. ๑๔/๑.๑-๑๘/๑.๓ แล้วแต่กรณี) 
๑.๑๑ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ ด้านที่ ๓ (ก.ค.ศ๑๕/๑ใช้ส าหรับเสนอ กศจ.จังหวัด) 

๒. วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
๒.๑ แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.๑/๑) 
๒.๒ แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.๓/๑-๓/๕ แล้วแต่กรณี) 
๒.๓ แบบบันทึกการประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ.๔) 
๒. ๔ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ.๕) 
๒.๕ แบบบันทึกการประเมินด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๖/๑.๑-๖/๑.๓ และ ก.ค.ศ. ๖/๒-๖/๕ แล้วแต่กรณี) 
๒.๖ แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๗/ ๑-๗/๕ แล้วแต่กรณี) 
๒.๗ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๘/๑-๘/๕ แล้วแต่กรณี) 
๒.๘ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๙) เพ่ือน าเสนอ กศจจังหวัด 
๒.๙ แบบบันทึกการประเมินด้านที่ ๓ ส่วนที่ ๑ ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ.๑๑/๑.๑-๑๑/๑.๓ 

และก.ค.ศ. ๑๑/๒-๑๑/๕ แล้วแต่กรณี) 
๒.๑๐ แบบประเมินด้านที่ ๓ ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ (ก.ค.ศ.๑๒/๑.๑-๑๒/๑.๓ และ ก.ค.ศ.๑๒/๒-

๑๒/๕แล้วแต่กรณี) 
๒.๑ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๓ (ก.ค.ศ.๑๗/๑-๑๓/๕ แล้วแต่กรณี) เพ่ือเสนอ กศจ.จังหวัด 
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๓. วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
๓.๑ แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.๑/๑) 
๓.๒ แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.๓/๑-๙/๕ แล้วแต่กรณี) 
๓.๓ แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ.๔) 
๓. ๔ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ (ก.ค.ศ.๕) 
๓.๕ แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๖/๑.๑-๖/๑.๓ และ ก.ค.ศ.๖/๒-๖/๕ แล้วแต่กรณี) 
๓.๖ แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๗/ ๑-๗/๕ แล้วแต่กรณี) 
๓.๗ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๘/๑-๘/๕ แล้วแต่กรณี) 
๓.๘ แบบสรุปผลการประเมินทั้ง ๒ ด้าน (ก.ค.ศ.๙) เพ่ือน าเสนอ กศจ.จังหวัด 
๓.๙ แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ (ก.ค.ศ.๑๐) เพ่ือรายงาน ก.ค.ศ. 
 

ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พศ. ๒๕.๔๗/ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๔) 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ .๒๐๖.๗/๑๔๔๔ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙  

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
(เพ่ิมเติม) 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๑๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓  
เรื่องการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ0๒๐๖.๓/ว ๒0 ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ                   
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ                  
และการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๗. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ ๘ (๑) และขอ้ ๑๓) 
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๘. งำนคัดเลือกข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) ให้ด ำรงต ำแหน่งซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยอำศัยควำมรู้ ควำมช ำนำญและประสบกำรณ์ เฉพำะตัว ส ำหรับสำยงำนที่เริ่มต้นจำก
ระดับปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑.๑ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 

- ก าหนดวิธีการ วางมาตรฐาน ควบคุมคุณภาพการคัดเลือกบุคคล หรือ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการแทน 

๑.๒ คณะกรรมการก าหนดวิธีการคัดเลือก (โดยใช้วิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือการ
ทดลองงาน อย่างน้อย ๑ วิธี) 

๑.๓ ประกาศหลักกณฑ์และวิธีการคัดเลือกให้ช้าราชการในสังกัดทราบ 
๑.๔ กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลข้าราชการในสังกัดและแจ้งผู้มิคุณสมบัติให้จัดส่งข้อมูล

เพ่ือเสนอคณะกรรมการคัดเลือก 
๑.๕ คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
๑.๖ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือก 
๑.๗ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 
ข้อสังเกตในกำรในปฏิบัติงำน 
๑. การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งจะแต่งตั้งไต้ไม่ก่อนวันที่ที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วน กล่าวคือ                   

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                         
และมีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน ที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล              
และระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 

๒. เป็นผู้ผ่านการดัดเลือกโดยวิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือ การให้ทดลองปฏิบัติงาน 
หรือวิธีการอ่ืน ๆ ตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



30 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
คัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้ด ารงต าแหน่ง

ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้  ความช านาญและประสบการณ์เฉพาะตัว ส าหรับ                          
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 

 

กฎหมำย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ ๒๕๕๑ 
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ 
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๙. กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)ให้ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับ
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล 
- แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

๒. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ข้าราชการในลังกัดทราบ 
๓. ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่างและก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร 
๔. ประกาศรับสมัคร 
๕. รับสมัคร 
๖. ตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร 
๗. ประกาศรายชื่อผู้สมัคร 
๘. คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
๙. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้ง เด้าโครงเรื่องสัดส่วน

ของผลงาน และก าหนดให้มิการทักห้วงภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศ 
๑๐. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก 
๑๑. แต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง 
- การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้ได้รับการคัดเลือกระดับเดียวกัน ให้ผู้มิอ านาจสั่งบรรจุและ แต่งตั้งตามมาตรา 

๕๓ มิค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
- การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ มีค าสั่ง

แต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่งเพ่ือส่งผลงานเข้าสู่ต าแหน่ง และหากผ่านการประเมินผล งานแล้วจึงจะมีด าสั่ง
แต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งต่อไป 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
๑. การส่งผลงานชองผู้ที่ได้รับการคัดเสือกต้องส่งผลงานตามชื่อผลงานที่ได้เสนอไว้ในการสมัครเข้ารับ

การคัดเลือก 
๒. การสั่งให้ด ารงต าแหน่ง (กรณีย้าย) และการสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง (กรณีเลื่อน) จะมีผลไม่

ก่อนวันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๓ ลงนามในค าสั่ง 
๓. การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งจะแต่งตั้งให้มีผลได้ไม่ก่อนวันที่มีคุณสมบัติครบ ส่งผล งาน

ครบถ้วนสมบูรณ์ และไม่ก่อนวันที่สั่งให้รักษาการในต าแหน่ง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
การคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ให้ด ารง

ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
 

กฎหมำย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ 
๓.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
๓.หนังสือ ว ๑๔ ชอง ก.ค.ศ. (เรื่องการจัดกลุ่มต าแหน่งๆ ปี ๕๐, ๕๑) 
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๑๐. งำนประเมินผลงำนของบุคคลเพื่อเลื่อนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)ขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ                   
กรณีกำรดัดเลือกบุคคล เพื่อเสื่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                       
(กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกตาม ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
ค าสั่งแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่งที่ผ่านการคัดเลือก 

๒. ผู้ผ่านการคัดเลือกส่งผลงานพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
๒.๑ ผลงานตามจ านวนเรื่องที่ระบุไว้ในขึ้นตอนการคัดเลือกในแบบคัดเลือก ๑ (ข้อมูลบุคคล) โดยให้

จัดส่งผลงานแต่ละเรื่อง จ านวน ๕ ขุด 
๒.๒.แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุปของแต่ละเรื่องตามข้อ เรื่องละ ๕ ขุด 

ตามแบบประเมิน ๑ 
๒.๓ ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มิ ประสิทธิภาพมากขึ้นจ านวน 

๑ เรื่อง จ านวน ๕ ขุด ตามแบบประเมิน ๒ ทั้งนี้ ข้อเสนอแนวความคิด ดังกล่าว จะต้องเป็นเรื่องเดียวลับที่
เสนอไว้ในแบบคัดเลือก ๑  

ทั้งนี้ การส่งผลงานดังกล่าวจะต้องมีหนังสือน่าล่งจากกลุ่มเจ้าของต าแหน่ง และกลุ่มอ านวยการ 
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องลงวันเดือนปีที่รับผลงานในแบบ
แสดงการ รับผลงาน(เอกสารหมายเลข ๑) 

๓. กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกขอเปลี่ยนชื่อผลงานหรือลัดส่วนของผลงาน หรือผู้ร่วม ด าเนินการแตกต่าง 
ไปจากที่เสนอไว้เดิมในแบบคัดเลือก ๑ (ข้อมูลบุคคล) โดยสาระส าคัญไม่เปลี่ยนแปลงเสนอ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ กรณีเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญต้องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาพิจารณามอบกลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอคณะกรรมการคัดเลือกๆ พิจารณาให้ความ เห็นชอบ
ก่อน และกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท าประกาศรายชื่อผลงาน สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเอง ปฏิบัติและผู้
ร่วมจัดท าผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือก โดยแจ้งเวียนให้กลุ่มต่างๆ ทราบและทักห้วงได้ภายใน ๓๐ วัน 

๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่างๆ พร้อมส่งผลงาน
และเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
- ข้อมูลบุคคล (แบบคัดเลือก ๑) 
- เอกสารหมายเลข ๓ (แบบให้คะแนน) 
- แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุป (แบบประเมิน ๑) 
- ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี ประสิทธิภาพมากขึ้น                     

(แบบประเมิน ๒) 



34 
 

- ผลงาน 
๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล เตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
-ตรวจสอบวัน เวลาว่างของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมายล่วงหน้าเป็นการ

ภายใน 
- จัดท าหนังลือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และ ส่งล่วงหน้า 
- จัดท าเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใช้จ่ายในการประชุมเป็นค่ตอบแทน กรรมการผู้อ่านตรวจ

และประเมินผลงานค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะของกรรมการ (ถ้ามี) 
- จดัท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท าแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข ๔) ซึ่งเป็นการ สรุปผลการประเมินของ

คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
- การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ประเมินผลงาน

ของบุคคลด าเนินการดังนี้ 
-ด าเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ 
-จัดท ารายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
-รับรองรายงานการประชุม เพ่ือความรวดเร็วในการแต่งตั้งให้ด ารงต่ าแหน่ง ควรจัดท าหนังสือแจ้ง

เวียนคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือรับรองรายงานการประชุมดังกล่าว เป็นคราวๆ ไป 
- การแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งและเสนอผู้มิอ านาจตามมาตรา ๕๓ เพ่ือแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งต่อไป และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๖.กรณีผู้ขอรับการประเมินมิคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือ เคยด ารง

ต าแหน่งในสายงาน ที่จะแต่งตั้งหรือสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้งไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้น าเรื่องเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการ พิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งด าเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้อง จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

- บัญชีแสดงรายละเอียดการน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน มานับรวมเป็นระยะเวลา
การด ารงต าแหน่งขั้นต่ าที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งแบบสรุปลักษณะ
งานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลของผู้ขอรับการประเมินตามแบบประเมิน ๓ 

- ส าเนา ก.พ.๗ และส าเนาปริญญาพร้อมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอก ของผู้ขอรับการประเมิน 
ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นต่ าๆ ดังกล่าวแล้ว กลุ่มบริหารงานบุคคล

จะต้องสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการและจัดท าข้อมูลเป็นรายบุคคลประกอบการออกค าสั่ง
แต่งตั้งต่อไป 

๗.กรณีต้องปรับปรุงผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องมีหนังสือแจ้งให้กลุ่มเจ้าของต าแหน่ งเพ่ือ
แจ้งผู้ขอรับการประเมินด าเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
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๘. เมื่อผู้ขอรับการประเมินด าเนินการแก้ไขผลงาน และส่งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการ
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงานของ บุคคลมีมติ
ให้ผ่านการประเมิน กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงานและแจ้ง เวียนกลุ่มที่
เกี่ยวข้องและส านักงานก.ค.ศ. ทราบต่อไป 

๙. กรณีไม่ผ่านการประเมินผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องเสนอผู้อ านวยการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ และแจ้งกลุ่มเจ้าของต าแหน่งเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 

๑๐. เจ้าของต าแหน่งเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
๑. ผู้ขอรับการประเมินต้องมิคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. มิระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามคุณวุฒิ

ของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
๓. เป็นผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงาน ไต้รับผลงานที่มิ

เอกสารหลักฐานครบถว้นสมบูรณ ์
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 

 
 
 
 



37 
 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
ข้าราชการต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)เลื่อนระดับขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่ง
ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 
กฎหมำย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสำรที่เกี่ยวซ้อง 
๑.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การประเมิน บุคคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มิประสบกรณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง ประเภท
วิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ๘ ลงมา 
๒.หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศ5 ๑๔๐๐๗/ว๓๗๒ ลงวันที่ 6๑ 
มกราคม ๒๕๖๒เรื่อง การด าเนินการตามแนวทางการบริหารกรอบอัตราก าลัง ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖0เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ ๘ (๑) และข้อ ๑๓) 
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๑๑. งำนประเมินผลงำนของบุคคลเพื่อเลือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค.(2)ขึ้นแต่งตั้ง ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรและระดับ ช ำนำญ
กำรพิเศษกรณีกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ ด ำรงต ำแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดเป็นต ำแหน่งที่ปรับระดับ 
สูงขึ้น 1 ระดับ และมีผู้ครองต ำแหน่งอยู่แล้ว 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ครองต าแหน่งจาก ก.พ.๗ เสนอผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินจัดท าข้อมูลบุคคล พร้อมทั้งให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแล 
การปฏิบัติงานและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(เอกสาร หมายเลข ๒) ทั้งนี้ ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติของบุคคลครบล้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

๒. แจ้งเรื่องไปยังผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือจัดท าข้อมูลบุคคล (แบบดัดเลือก ๑ และแบบ ประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข ๒) และให้เสนอมาที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓. น าข้อมูลบุคคล (แบบดัดเลือก ๑ และแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสาร หมายเลข ๒) 
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบในการส่งผลงาน                
เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบแล้ว ผู้ขอรับการประเมินจึงจะส่งผลงาน
และเอกสาร ต่างๆ ได้ 

๔. จัดท าประกาศรายชื่อผลงาน สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและผู้ร่วม จัดท าผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมินโดยแจ้งเวียนให้กลุ่มต่างๆ ทราบ และทักห้วงได้ภายใน ๓๐ วัน 

 

๑. ผู้ขอรับการประเมินส่งผลงานพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
๒. ผลงานตามจ านวนเรื่องที่ระบุไว้ในแบบดัดเลือก ๑ (ข้อมูลบุคคล) โดยให้ จัดส่งผลงานแต่ละเรื่อง 

จ านวน ๕ ชุด 
๓. แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุปของแต่ละเรื่อง ตามข้อ ๒ เรื่องละ ๕ 

ขุดตามแบบประเมิน ๑ 
๔.ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นจ านวน ๑ 

เรื่อง จ านวน ๕ ขุดตามแบบประเมิน ๒ ทัง้นี้ ข้อเสนอแนวความคิดดังกล่าว จะต้องเป็นเรื่องเดียวดับที่เสนอไว้
ในแบบดัดเลือก ๑ 

ทั้งนี้ การส่งผลงานดังกล่าวจะต้องมิหนังสือน าส่งจากกลุ่มเจ้าของต าแหน่ง และกลุ่มอ านวยการ 
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ โดยกลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องลงวันเดือนปีที่รับผลงานในแบบ 
แสดงการรับผลงาน (เอกสารหมายเลข ๑) 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าข้อมูลรายละเอียดต่างๆ พร้อมส่งผลงานและเอกสาร หลักฐานให้
คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
๒. ข้อมูลบุคคล (แบบคัดเลือก ๑) 
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๓. เอกสารหมายเลข ๓ (แบบให้คะแนน) 
๔. แบบแสดงผลงานที่เป็นผลการค าเนินงานที่ผ่านมาโดยสรุป (แบบประเมิน ๑) 
๕. ข้อเสนอแนวความคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงานให้มิประสิทธิภาพมากขึ้น                        

(แบบประเมิน ๒) 
๖. ผลงาน 
๖. เตรียมการก่อนการประขุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้ 
๑. ตรวจสอบวัน เวลาว่างของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล โดยนัดหมายล่วงหน้าเป็นการ

ภายใน 
๒. จัดท าหนังลือเชิญประขุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล และส่งล่วงหน้า 
๗. จัดท าเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใช้จ่ายในการประชุมเป็นค าตอบแทน กรรมการผู้อ่าน

ตรวจและประเมินผลงานค าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค าพาหนะของกรรมการ (ถ้ามี) 
๔. จัดท าใบเซ็นชื่อให้คณะกรรมการลงนามในวันประขุมพร้อมใบส าคัญรับเงิน เป็นค าใช้จ่ายตามข้อ ๕.๗.๓ 

  ๕. จัดท าระเบียบวาระการประขุม 
๖. จัดท าแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข ๔) ซึ่งเป็นการ สรุปผลการประเมินของ
คณะกรรมการ 

ประเมินผลงานของบุคคลในวันประชุม 
๗. การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ประเมินผลงานของ
บุคคล ด าเนินการดังนี้ 
๘. ด าเนินการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ 
๙. จัดท าร้ายงานการประชุมตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
๑๐. รับรองรายงานการประชุม เพ่ือความรวดเร็วในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ควรจัดท าหนังสือแจ้งเวียน
คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือรับรองรายงานการประชุมดังกล่าวเป็นคราวๆ ไป 
๑๑. การแต่งตั้ง กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท าด าสั่งและเสนอผู้มิอ านาจตามมาตรา ๕๓ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่อไปและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๒. กรณีผู้ขอรับการประเมินมิคุณสมบัติเกี่ยวดับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่ง
ในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลดับสายงานที่จะแต่งตั้ง ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้น าเรื่องเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะอนุกรรมการ พิจารณาคุณสมบัติของ
บุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งด าเนินการพิจารณาอนุมัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดย
กลุ่มบริหารงานบุคคล จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการ 

พิจารณา ดังนี้ 
๑๓. บัญชีแสดงรายละเอียดการน่าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน มานับรวมเป็นระยะเวลาการ
ด ารงต าแหน่งขั้นต่ าที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลดับการด ารงต าแหน่งในสายงานที่ จะแต่งตั้ง 
๑๔. แบบสรุปลักษณะงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลของผู้ขอรับการประเมินตามแบบประเมิน ๓ 
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๑๕. ส าเนา ก.พ.๗ และส าเนาปริญญาพร้อมหนังสือรับรองที่แสดงสาขาวิชาเอกของผู้ขอรับการประเมิน 
ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการนับระยะเวลาขั้นต่ าๆ ดังกล่าวแล้ว กลุ่มบริหารงานบุคคล

จะต้องสรุปรายการประชุมตามมติของคณะกรรมการ และจัดท าข้อมูลเป็นรายบุคคลประกอบการ ออกค าสั่ง
แต่งตั้งต่อไป 
๑๖. กรณีต้องปรับปรุงผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องมิหนังสือแจ้งให้กลุ่มเจ้าของ ต าแหน่งเพ่ือแจ้ง                  
ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 
๑๗. เมื่อผู้ขอรับการประเมินด าเนินการแก้ไขผลงาน และล่งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการประชุม
คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลอีกครั้งหนึ่ง และคณะกรรมการประเมินผลงาน ของบุคคลมิมติให้ผ่าน
การประเมิน กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงออกด าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงานและ แจ้งเวียนกลุ่มที่เกี่ยวข้อง
และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบต่อไป 

๑๘. กรณีไม่ผ่านการประเมินผลงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลจะต้องเสนอผู้อ านวยการส านักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ และแจ้งกลุ่มเจ้าของต าแหน่งเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
๑. ผู้ขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานต าแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามคุณวุฒิ

ของบุคคลและ 
ระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
๓. เป็นผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่กลุ่มบริหารงาน บุคคลได้รับ

ผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
เลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)    
ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและระดับ ช านาญการพิเศษ กรณีการดัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่งที่ปรับระดับ สูงขึ้น ๑ ระดับ และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 

กฎหมำย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ .๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง การย้ายและการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5๑๐๓๐๔/ว ๘ ลงวันที่ ๑0 พฤษภาคม ๒๕๕๖เรื่อง มาตรฐานต าแหน่ง                 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
๔. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑0๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การประเมินบุคคล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา 
๕. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศ5 0๔๐๐๗/ว๓๗๒ ลงวันที่ ๒๑
มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การด าเนินการตามแนวทางการบริหารกรอบอัตราก าลัง ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖0ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖0เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ ๘ (๑) และข้อ ๑๓) 
 

๑๒.งำนด ำเนินกำรคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ๓๘ค(๒)เพื่อเลื่อนต ำแหน่ง/ระดับกรณี                
ต ำแหน่งควบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส ารวจบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) ที่ควบต าแหน่ง และมีคุณสมบัติ ที่จะ

เลื่อนต าแหน่งได้ 
๒. ประกาศคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น กรณีควบต าแหน่ง 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
๔. คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ ผู้สมัครเช้ารับการคัดเลือก กรณีครองต าแหน่ง 
๕. ประกาศคณะกรรมการการคัดเลือก เรื่องผู้มิคุณสมบัติ 
๖. เมื่อประกาศไม่น้อยกว่า ๓0 วันผู้มิคุณสมบัติ ส่งผลงาน/ชิ้นงาน เพ่ือรับการประเมิน 
๗. น่าเสนอผลการประเมิน และอนุมัติการเลื่อนต าแหน่ง 
๘. ผู้มีอ านาจมิต าสั่งเลื่อนต าแหน่ง 
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ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
ข้าราชการต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)กรณี เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งควบ เช่น ช านาญการ/
ช านาญการ พิเศษ,ปฏิบัติการช านาญการ.ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน มีคุณสมบัติที่จะเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ เป็นการ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้รับเงินเดือนในระคับที่สูงขึ้น 

กฎหมำย/ระเบียบ/หนังสือเวียนและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๑ และมาตรา ๖๒ ) 
๒.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ ต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0๒๐๖.๖/๗๒๙ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง การแต่งตั้ง                 
และเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง การย้ายและการ
เลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา๓๘ ค.(๒) 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อนระดับการ
เลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ค.(๒) 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๒๐๖.๕/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕ เรื่อง กฎ ก.ค.ศ.การจัดประเภท
ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่งของ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑0 พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐานต าแหน่ง                          
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.๒) ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
๓๘ ค.(๒) 

๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๒๐๖.๕/ ๑๗ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๖ เรื่อง การก าหนดกรอบ
อัตราก าลังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) (หมายเหตุยึดตามกรอบปัจจุบันที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 

๙. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๒๐๖.๕/ว ๖๒๑ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง การก าหนดต าแหน่ง                    
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ด ารงต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

๑๐. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข้อ ๘ (๑) และข้อ ๑๓) 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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นำงสำวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑. งำนบรรจุและแต่งตั้ง 
๑.๑ กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. มาตรา ๔๕ มาตรา ๔๖ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู                             
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๒/ ๒๐ ลงวันที่ ๑0 พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑ ์
และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๓. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๓๕๑ ลงวันที่ ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อม 
การด าเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/3 ๑๖ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ค าสั่งคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๒. ตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว ว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกหรือเป็นต าแหน่ง 

ส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาลหรือไม่ 
๓. ต าแหน่งว่างดังกล่าว อยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือต่ าเกณฑ์ 

จึงจะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้ 
๔. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว และวิซาเอกที่จะน ามาใช้บรรจุ 

และแต่งตั้ง ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษานั้นก าหนด 
๕. น าต าแหน่งว่างขออนุมัติ กศจ. และด าเนินการให้ศึกษาธิการจังหวัดเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ มารายงานตัว 

เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
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๖. เตรียมเอกสารการรับรายงานตัวของผู้สอบแข่งขันได้ หนังสือส่งตัวไปโรงเรียนและหนังสือส่งตัวไป
พิมพ์ลายนิ้วมือ 

๗. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เพ่ือส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 

๘. เมื่อได้รับค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว ให้ส่งค าสั่งการบรรจุและ
แต่งตั้งไปให้โรงเรียนที่ได้รับรายงานข้าราชการต่อไป 

 
๑.๒ กำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก 

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. มาตรา ๔๕ มาตรา ๔๖ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑ์                 

และวิธีการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๓. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์                 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง                
ครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๔. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ .๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐาน
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 06๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู
ผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๖. หนังสือ สพธู.แจ้งก าหนดต าแหน่งส าหรับการคัดเลือกและรายชื่อนักศึกษาทุนที่ผ่านการคัดเลือกตาม 
โครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล(กรณีนักศึกษาทุน) 

๗. หนังสือ สพฐ.แจ้งปฏิทินการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ (กรณีการคัดเลือก
บุคคลที่มีประสบการณ์สอนในสังกัด สพฐ. ไม่น้อยกว่า ๓ ปี) 

๘. ค าสั่งคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖- ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
๑. ส ารวจอัตราว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกกรณีพิเศษ เป็นอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุ

ราชการร้อยละ ๒๕ 
๒. ต าแหน่งว่างดังกล่าว ต้องอยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือต่ าเกณฑ์ 
จึงจะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้ 
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๓. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว และวิชาเอกที่จะน ามาใช้
บรรจุและแต่งตั้ง ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษานั้นก าหนด 

๔. น าต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกหรือเป็นต าแหน่งส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล ขออนุมัติ กศจ. ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 
คัดเลือกและรายงานผลให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

๖. เตรียมเอกสารการรับรายงานตัวของผู้ได้รับคัดเลือก หนังสือส่งตัวไปโรงเรียนและหนังสือส่งตัวไป 
พิมพ์ลายนิ้วมือ 

๗. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เพ่ือส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก 

๘. เมื่อได้รับค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว ให้ส่งค าสั่งการบรรจุ                 
และแต่งตั้งไปให้โรงเรียนที่ได้รับรายงานข้าราชการต่อไป 

๙. รายงานผลการคัดเลือกไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูงำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู (กรณีปกติ) 

 

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. มาตรา ๔๕ มาตรา ๔๖ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๔. หนังสือ ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๗๓๗๔ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม 
๒๕๖๒ เรื่อง ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๕. ค าสั่งคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๒. ตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว ว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สงวนไว้ส าหรับการคัดเลือกกรณีพิเศษหรือ

เป็นต าแหน่งส าหรับรองรับการบรรจุและแต่งตั้ง นักศึกษาทุนตามโครงการพิเศษหรือโครงการทุนรัฐบาล
หรือไม ่
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๓. ต าแหน่งว่างดังกล่าว อยู่ในสถานศึกษาที่มีสภาพอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือต่ าเกณฑ์จึง                     
จะสามารถน ามาใช้บรรจุและแต่งตั้งได้ 

๔. ส ารวจความต้องการวิชาเอกของสถานศึกษาที่มีต าแหน่งว่างดังกล่าว และวิชาเอกที่จะน ามาใช้ใน
การรับย้าย ต้องไม่เกินมาตรฐานวิชาเอกที่สถานศึกษานั้นก าหนด 

๕. น าต าแหน่งว่างส่งให้ส านักงนศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเสนอขออนุมัติ กศจ. 
๖. ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังและสาขาวิชาเอก รวมถึงรายละเอียดตัวชี้วัดใน

การประเมินตามองค์ประกอบการย้าย และระยะเวลาการยื่นค าร้องขอย้ายมายังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. เมื่อสถานศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายมายังเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว กรณีย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ให้จัดส่งค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบและมติ กศจ.ที่ให้ส่งค าร้องย้าย ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
ปลายทางที่ผู้ประสงค์ย้ายต้องการย้ายไปด ารงต าแหน่ง 

๘. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ รวบรวมค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูที่ประสงค์ย้ายมาด ารงต าแหน่งใน
สังกัดสพม.บึงกาฬ ส่งไปยังสถานศึกษาที่ผู้ประสงค์ย้ายเข้า เพ่ือให้สถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ความเห็นแล้วส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมายังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไปเพ่ือจัดท าเป็นรายละเอียดตัวชี้วัดในการประมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 

๙. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าข้อมูล
รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๐. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งข้อมูลค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาไปยัง 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเสนอ อกศจ.และ กศจ.พิจารณา 
๑๑. เมื่อทราบผลการพิจารณาแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง

ย้ายและแต่งตั้ง เพ่ือส่งไปส านักงนศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการจัดท าค าสั่งต่อไป 
๑๒. เมื่อได้รับค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว ให้ส่งค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง

ไปยังโรงเรียนที่เกี่ยวข้องในสังกัด และส่งไปยังเขตพ้ืนที่ปลายทางที่มีข้าราชการครูได้รับย้าย 
๑๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการครูไปด ารงต าแหน่งยังสังกัดใหม่ที่

รับย้ายหรือเมื่อได้รับรายงานตัว กรณีมีข้าราชการครูย้ายเข้า ให้รายงานการรับรายงานตัวไปยังเขตพ้ืนที่สังกัด
เดิมของข้าราชการครู 

 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู (กรณีพิเศษ) 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. มาตรา ๔๕ มาตรา ๔๖  มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าสั่งคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการ             

ขอย้ายกรณีพิเศษ จัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาว่ามีความครบถ้วนสมบูรณ์
และมีเหตุผลเพียงพอต่อการย้ายกรณีพิเศษหรือไม่ เพ่ือบันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
๓. หากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบให้ย้ายได้ ให้เสนอไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณาอนุมัติให้ย้ายหรือส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติให้ย้าย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่งย้าย                     
และส่งไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดท าค าสั่งย้ายต่อไป  
๕. เมื่อได้รับค าสั่งย้ายจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าสั่งไปยัง
โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
๖. กรณีย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณารับย้ายแล้วให้ส่งข้อมูล 
ประกอบการจัดท ารายละเอียดแนบท้ายค าสั่งไปยังเขตพ้ืนที่ปลายทาง 
๗. เมื่อได้รับค าสั่งย้ายจากส านักงานเขตพ้ืนที่ที่รับย้ายแล้ว ให้ส่งค าสั่งย้ายไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือแจ้งข้าราชการที่ได้ย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ และให้โรงเรียนส่งตัวพร้อมด้วยบัญชีวันลามายัง  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตนสังกัด เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ใหม่ต่อไป 
 

กำรใหข้้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำช่วยรำชกำร 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. มาตรา ๔๕ มาตรา ๔๖ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. หนังสือสพฐ.ด่วนมาก ที่ ศธ ๑๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ ลงวันที ่๑๒มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง ซักซ้อมการให้ 
ข้าราชการครูช่วยราชการ 

๓. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ๐๔๐๐๙/ว ๖๘๖๔ ลงวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖0 เรื่อง การช่วยราชการของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการ 
ขอช่วยราชการ จัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
๒.  ให้ข้าราชการครูระบุสถานศึกษาที่จะไปช่วยราชการมากกว่า ๑ แห่ง 
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๓. ต้องมีบันทึกยืนยันจากผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัดว่า การไปช่วยราชการไม่ส่งผลกระทบต่อการ 
จัดการเรียนการสอนหากจ าเป็นต้องให้ไปช่วยราชการจริง แต่มีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน 
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องชี้แจงแนวทางแก้ปัญหาให้กับข้าราชการครูและสถานศึกษาด้วย เนื่องจาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะพิจารณาบนฐานความเห็นจากผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็น
ส าคัญมากกว่าส่วนอ่ืน 

๔. กรณีติดตามคู่สมรส จะต้องจดทะเบียนสมรสก่อนวันที่คู่สมรสได้รับการแต่งตั้งให้ไปด ารง                      
ต าแหน่งใหม ่

๕. กรณีเจ็บป่วยร้ายแรง ต้องมีหลักฐานการแพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่า แพทย์แผนปัจจุบันใน
ท้องถิ่นไม่สามารถรักษาได้ 

๖. กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต ต้องมีหลักฐานทางราชการยืนยัน เช่น บันทึกประจ าวันของเจ้าพนักงาน 
ต ารวจหรือพนักงานปกครอง และผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรอง 

๗. หากเป็นไปตามเงื่อนไขที่กระทรวงศึกษาธิการยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานไป
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตให้ไปช่วยราชการ ดังนี้ 
๗.๑ ค าร้องขอย้าย 
๗.๒ ส าเนา ก.พ.๗ ที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
๗.๓ ส าเนาค าสั่งย้ายของคู่สมรส/ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาใบรับรองแพทย์/บันทึก
ประจ าวันของเจ้าพนักงานต ารวจหรือพนักงานปกครอง และผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรองแล้วแต่กรณีที่ต้องการ
ไปช่วยราชการ 
๗.๔ ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัด ถึงผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
หากให้ไปช่วยราชการ และความเห็นของผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมแนวทางแก้ปัญหาให้กับ
ข้าราชการครูและสถานศึกษา 
๗.๕ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด ให้ระบุจ านวนพนักงานราชการและครูอัตราจ้างด้วย 
(หากเป็นสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้ระบุกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามวุฒิและ
วิชาเอกของข้าราชการครูที่ขอช่วยราชการด้วย 
๗.๖ เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 
๘. เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูไปช่วย
ราชการแล้ว ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาในสังกั๊ดทราบ เพ่ือส่งตัวข้าราชการครูไปรายงานตัวยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ไปช่วยราชการ 
๙. เมื่อส่งตัวข้าราชการครูไปรายงานตัวยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ไปช่วยราชการแล้ว 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบต่อไป 
๑๐. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางที่รับครูช่วยราชการ ให้พิจารณาจัดให้ไปปฏิบัติราชการยัง
สถานศึกษาที่มีจ านวนอัตราก าลังข้าราชการครูต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
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๑๑. ส าหรับข้าราชการครูที่ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการ เมื่อครบระยะเวลาตามที่ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดแล้ว แต่ยังไม่สามารถย้ายลงต าแหน่งได้ และมีเหตุผลความจ าเป็นต้องอยู่ช่วยราชการต่อไป
อีก ให้ด าเนินการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ก่อนครบระยะเวลาตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด ๑ เดือน หากยังไม่ด าเนินการให้ส่งตัวกลับต้นสังกัดทันที โดยการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑๑.๑ ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารหลักฐานตามเหตุผลแต่ละกรณีต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
ที่ช่วยราชการ 
๑๑.๒ สถานศึกษาที่ช่วยราชการ ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วยราชการ 
๑๑.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วยราชการ ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือขอ
ทราบความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัดและความเห็นของผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัด และขอปริมาณงานสถานศึกษาต้นสังกัด 
๑๑.๔ เมื่อได้ข้อมูลจากต้นสังกัดครบถ้วน ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพร้อม
แบบรายงานปริมาณงานสถานศึกษาที่ช่วยราชการ 
๑๑.๕ เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผลการพิจารณา ขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาและข้าราชการครูทราบ และด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานสั่งการ และรายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
๑๒. กรณีข้าราชการครู สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีพ้ืนที่รับผิดชอบ 6 จังหวัด                
การช่วยราชการของข้าราชการครูในเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียวกัน แต่คนละจังหวัด ต้องผ่านการขออนุมัติจาก 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทั้งสองจังหวัด 
 

กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำออกจำกรำชกำร 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๒. มาตรา ๑๐๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ                 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการครูยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และบันทึกชี้แจงเหตุผลในการ 
ลาออกจากราชการ พร้อมระบุวันที่มีความประสงค์ลาออก และให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับรองข้อมูล
เบื้องต้นจัดท าเป็นหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
 
 
 
 



52 
 

๒. ให้ยื่นหนังสือลาออกล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓0 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความ

จ าเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  กรณีลาออกเพราะ
ป่วย ให้แนบใบรับรองแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือจัดส่งไปยังส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัด ให้จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

๔. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการมายังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าสั่งให้สถานศึกษาทราบและส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไป 
 

งำนกำรย้ำยและแต่งตั้งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
๑.ประกาศต าแหน่งว่าง และแจ้งการส่งค าร้องขอย้าย 
๒.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓.สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 
๔.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าร้องที่ได้รับอนุมัติจาก 
กศจ. พร้อมความเห็น ของคณะกรรมการสถานศึกษาไปจังหวัดอ่ืนหรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ที่ผู้
ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องไว้ ภายในวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ของปีเดียวกัน 
๕.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะรับย้ายน าค าร้องขอย้ายไป             
ขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษาที่มีผู้ประสงค์ขอย้าย โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลาอัน
สมควรและน าความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษามาประกอบการพิจารณาของ กศจ.หรื อ อ.ก.ค.ศ.              
ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง 
๖.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รวบรวมค าร้องผู้ 
ขอย้ายทั้งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาและ
จากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็น
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่รับย้าย 
๗. เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการ กลั่นกรอง               
การย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และค าร้องขอย้ายประกอบกัน 
๘.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน าผลการพิจารณา               
ของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอ กศจ.พิจารณา
อนุมัติย้าย 
๙.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
(๑) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ทราบผลการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษาตามผล
การปรับปรุงรายละเอียดการประเมินศักยภาพตามองค์ประกอบการย้าย ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
(๒) เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรค ในการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
กาาศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
(๓) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ มีข้อมูลในการพัฒนา งานการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา และพัฒนาปรับปรุงรายละเอียดการประเมินศักยภาพตามองค์ประกอบการพิจารณาย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ส. ๒๕๔๗และที่ แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/ว๙ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔ 
๓. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/๑๐๒๔ ลงวันที่ ๑0 กรกฎาคม ๒๕๕๖ 
๔. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/ว๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
๕. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/ ว ๙ ลุงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
๖. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/๑๖๔๖ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
๗. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/ว๒๔ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
๘. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๓๐๖.๔/๗๓๔ ลงวันที่ ๒0 ตุลาคม ๒๕๖๐ 
๙. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศ5 0๒๓๐๖.๔/๔๒o ลงวันที่ ๑๙ เมษายน ๒๕๖๑ 
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นำงสำวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : กำรเลื่อนเงินเดือนและค่ตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
  ทำงกำรศึกษำ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบเขตของงำน 

การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามที่ ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
๕.๒ ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๓ การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย 
(๒) ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
(๓) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ 

ผ่านมา โดยใช้แบบประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และให้คะแนนระดับผลการประเมิน ก าหนดเป็น ๕ ระดับ 
(ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 

- ผลการปะเมินระดับดีเด่น    ได้คะแนน ๙0% ขึ้นไป 
- ผลการปะเมินระดับดีมาก    ได้คะแนน ๘๐-๘๙.๙๙% 
- ผลการปะเมินระดับดี         ได้คะแนน ๗๐-๗๙.๙๙% 
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- ผลการปะเมินระดับพอใช้     ได้คะแนน ๖๐-๖๙.๙๙% 
- ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง ได้คะแนนต่ ากว่า ๕๙.๙๙ (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
(๔) ให้ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ "ดีเด่น" ให้ทราบทั่วกันก่อนการพิจารณา 
(๕) การแบ่งกลุ่มข้าราชการครูฯ 

- กลุ่มที่ ๑ อันดับครูผู้ช่วย คศ.๑ คศ.๒ และ คศ.๓ 
- กลุ่มที่ ๒ อันดับ คศ.๔ และ คศ.๕ 

(๖ ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม  
และ ๑ กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ (ยกเว้น ผอ.สพป/ผอ.สพม/ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด 
สพฐ/หน่วยงานพิเศษ) 

(๗) การใช้โควตาและวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน ทุกกลุ่ม 
- ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) / ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ให้เลื่อนเงินเดือนในวงเงินเดือนรวม                    

ของ ๑ มีนาคม  /๑ กันยายน ที่ค านวณได้จากจ านวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง (ที่ปฏิบัติหน้าที่
ราชการอยู่จริง) ณ ๑ มีนาคม/วันที่ ๑ กันยายน (ไม่รวมค่าตอบแทนฯ) 
(๘) ให้แบ่งสัดส่วนการใช้โควตาและวงเงินเลื่อน ในแต่ละกลุ่ม 

- กลุ่มข้าราชการครูในสถานศึกษา 
- กลุ่มผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- กลุ่มข้าราชการครูฯ ที่ปฏิบัติงานใน สพท. (ยกเว้นต าแหน่งตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ) 

(๙) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน มี ๒ ระดับ 
- ระดับ สพท. และสถานศึกษา 
- ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. ตรวจสอบการด าเนินการเลื่อนงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ สพท.น าผลการ
พิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน สพท.เสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
เสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 

(๑๐) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี ให้น าผลการประเมินที่ 
คาบเกี่ยวทั้งสองทางมาประกอบการพิจารณาหรือกรณีครบรอบครึ่งปี สพท.ประเมินฯ และพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนแล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้ต้นสังกัดเป็นผู้สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้มาช่วยราชการ ต่อไป 
(๑๑) การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงเหตุผล 
(๑๒) ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท/ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. โดย 

สรุปผลการปฏิบัติงานที่ส าคัญ ๆ ไปยัง สพฐ. 
(๑๓) ให้จัดเก็บผลการประเมินฯ ไว้เป็นประวัติการท างานของข้าราชการ 
(๑๔) เสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน และเสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณา

อนุมัต ิ
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(๑๕) เสนอค าสั่งฯให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ และเสนอให้ ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 
(๑๖) ส่งค าสั่งๆ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๑๗) ให้ด าเนินการตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามที่ก าหนดแนบท้ายแนวปฏิบัติ ฯ สพฐ. 
*การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ใช้แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ                    

โดยอนุโลม 
*ออกค าสั่งให้ได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
๖. แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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๗. รูปแบบที่ใช ้
เป็นไปตามแบบที่ ก.ค.ศ. และ สพธู.ก าหนด 
๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๘.๑ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/ว๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง การเลื่อน 
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๒ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
๘.๓ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๖ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๒ 
๘.๔ หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศ5 .๔๐๐๙/ว๘๐๖๗ ลงวันที่ ๒๘ 

ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและมาท างานสาย 
๘.๕ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๗/๓๙ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การ 

เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.๖ หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศ5 0๔๐๐๙/ว๖๒๗ ลงวันที่ ๒๘ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.๗ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การ 

เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.๘ หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศ5 ๑๔๐๐๙/ว๑๖๙๒ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม 

๒๕๖๒ เรื่อง ชักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและเลื่อนขั้นลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๒) 
๘.๙ ประกาศ สพฐ. เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ สพฐ. พ.ศ. 

๒๕๖๒ 
๙. แนวปฏิบัติในกำรแก้ไขค ำสั่ง 
๙.๑ การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณี ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนมีการคลาดเคลื่อน เช่น ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาที่ไปช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างสังกัด ได้รับการเลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติม 
กรณีข้าราชการครูช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างสังกัด หรือได้รับโควตาพิเศษด้านยาเสพติด เป็นต้น 

๙.๒ การแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนตามผลของค าสั่งให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น และค าสั่งมีผลย้อนหลัง                
ไปก่อนวันเลื่อนเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน / ๑ ตุลาคม แยกเป็น ๓ กรณี ดังนี้ 
๑) กรณีเงินเดือนยังไม่เต็มขั้น 
- การแก้ไขค าสั่งให้ด าเนินการโดยใช้บัญชีการเทียบอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒) กรณีเงินเดือนเต็มขั้น 
- การแก้ไขค าสั่งให้ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตั้งแต่วันที่ที่ได้รับการ 
แต่งตั้ง ตามนัยของหนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ5 ๑๓๐๔/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓0 พฤศจิกายน ๒๕๔๔ 
๓) กรณีเงินเดือนใกล้เต็มขั้น (ได้รับการเลื่อน+ค่าตอบแทนพิเศษ) 
- กรณีนี้จะไม่มีการแก้ไขโดยการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตั้งแต่วันที่ได้รับ 
แต่งตั้งตาม ว ๑๔ เนื่องจากตามข้อ ๔ ของ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 



59 
 

 
ทางการศึกษา ก าหนดให้เลื่อนเงินเดือนปีละ ๒ ครั้ง ในวันที่ ๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม (กรณีนี้ถือว่ำได้เลื่อน 
เงินเดือนไปแล้ว ต้องหยุดรับค่ำตอบแทนพิเศษ และรับเงินเดือนในอัตรำใหม่ ตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง) 
๑๐. ข้อสังเกต 

๑๐.๑ หลักเกณฑ์/เงื่อนไขอ่ืน ๆ ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรการได้เลื่อนเงินเดือนต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
- ไม่ถูกสั่งพักราชการเกิน ๒ เดือน 
- ไม่ลา/สาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด 
- ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
- ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือน (๓ เดือน ๑๕ วัน ประเมินฯ ระดับดีเด่นจะได้เลื่อน
เงินเดือนไม่เกินร้อยละ ๒ ของฐานค านวณ ต้องขออนุมัติ กศจ.) 
- ได้รับอนุญาตให้ไปหรือกลับจากลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
- การขออนุมัติ ก.ค.ศ. ให้มีสิทธิเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยตามความจ าเป็นหรือ
ความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาฯ/คุณวุฒิขาดแคลน 
- ลาป่วย /ลากิจ ไม่เกิน ๒๓ วัน(ท าการ) โดยไม่รวม ลาอุปสมบท /คลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน /ป่วยจ าเป็น 
ไม่เกิน ๖0 วัน (ท าการ)/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การระหว่างประเทศ 
- ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน ๓๐ กันยายน 
- ตายในวันที่หรือหลังวันที่ ๑ เมษายน /๑ ตุลาคม 
- ลาออกจากราชการหลังวันที่ ๑ เมษายน/๑ ตุลาคม 
- การไม่ส่งตัวข้าราชการที่ได้รับค าสั่งย้ายระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาท าให้เกิดปัญหาการนับมีตัว ณ วันที่ ๑ 
มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน 
- ในกรณีรับโอนจากต่างสังกัด ให้ถือวันที่ตามค าสั่งรับโอนมีผลบังคับใช้โดยไม่ค านึงว่ามาปฏิบัติราชการเมื่อใด 

๑๐.๒ กรณีรับเงินเดือนเต็มขั้นสูง และรับเงินเดือนของขั้นถัดไปในอันดับที่สูงขึ้น การนับตัวครองนับ
ในกลุ่มใด  
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๑. ชื่องำน(กระบวนงำน) : กำรเลื่อนเงินเดือนบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๓. ขอบเขตของงำน 

การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามผลการประเมิน
และการปฏิบัติราชการ 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๒ ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๓ การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูฯ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา๓๘ ค. (๒) 

(๑ ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาท างานสาย 
(๒) ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
(๓) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(๔) การจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
(๕) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และให้

คะแนนระดับผลการประเมิน ก าหนดเป็น ๕ ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
- ผลการปะเมินระดับดีเด่น   ได้คะแนน ๙0% ขึ้นไป 
- ผลการปะเมินระดับดีมาก   ได้คะแนน ๘๐-๘๙% 
- ผลการปะเมินระดับดี        ได้คะแนน ๗๐-๗๙% 
- ผลการปะเมินระดับพอใช้   ได้คะแนน ๖๐-๖๙% 
- ผลการปะเมิน ระดับต้องปรับปรุง ได้คะแนนต่ ากว่า ๖0% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
(๖) ประกาศผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลการประเมิน "ดีเด่น" และ "ดีมาก" 
๕.๔. ให้ตรวจนับจ านวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วยราชการ) 

ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือ ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
แล้วแต่กรณี (ยกเว้นผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือน                
ร้อยละ ๓ ของฐานเงินเดือนรวม 

๕.๕ ให้น าผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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๕.๖ ให้น าวงเงินที่ได้รับจัดสรมาบริหารเพ่ือจัดว่าแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้ข้าราชการเลื่อน
เงินเดือนได้ร้อยละเท่าไร โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร แล้วให้น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ โดยมีเงื่อนไขพอสรุปได้ ดังนี้ 

(๑) แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งได้ไม่เกินร้อยละ ๖ ของฐานในการค านวณแต่ละประเภท
ต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอยู่ 

(๒) ห้ามมิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพ่ือให้ทุกคนได้เลื่อนร้อยละที่เท่ากัน 
(๓) ผลการประเมิน "ต้องปรับปรุง" (คะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖0 ) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
(๔) เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับ 
(๕) เฉพาะจ านวนเงินเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 
(๖) การพิจารณาก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนต้องสอดคล้องกับผลคะแนนประเมิน 
(๗) ให้เลื่อนเงินเดือนอัตราร้อยละของฐานในการค านวณของแต่ละช่วงเงินเดือนในแต่ละประเภท

ต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารง 
(๘) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และได้รับ

การพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงขั้นสูงสุดนั้นก่อน                     
ส่วนจ านวนเงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่เงินเดือนถึงขั้นสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับเป็น
ค าตอบแทนพิเศษตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

(ยกเว้นผู้เกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ) 
๕.๗ จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาเห็นชอบ และให้ ก.ศ.จ. 

พิจารณาอนุมัต ิ
๕.๘ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อน 

ในแต่ละระดับผลการประเมินให้ทราบทั่วกัน ประกาศอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
๕.๙ ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑0 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล (ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณจ านวนเงิน                

ที่ได้รับการเลื่อน และเงินที่พึงได้รับ แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนทราบ) 
๕.๑๑ สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ.ตามแบบ 
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๖. แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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๗. รูปแบบที่ใช้ 
ตามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 
 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๓ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ื นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๘.๔ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑0

๐๘.๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
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๙. ข้อสังเกต 
๙.๑ ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
๙.๑.๑ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
๙.๑.๒ ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ                

ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
๙.๑.๓ ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
๙.๑.๔ ไม่ลา/ ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน ๘ ครั่ง มาท างานสายเกิน ๙ ครั้ง) 
๙.๑.๕ ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๙.๑.๖ ลาไม่เกิน ๒๓ วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน ลาป่วย                  

ซึ่งจ าเป็นไม่เกิน ๖๐ วัน (ท าการ) )/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การ
ระหว่างประเทศ 

๙.๑.๗ ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน ๓๐ กันยายน 
๙.๒ การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 
๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงและค่ำตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้ำงประจ ำ 
๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่ตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจ าใน

สถานศึกษา/สพท. 
๓. ขอบเขตของงำน 
เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๕.๒ ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ าตาม

แนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๓ ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน เพ่ือด าเนินการ 

เลื่อนค่าจ้าง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือ ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
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๕.๔ สพท. แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ ๑๕ ของจ านวนลูกจ้างประจ า                   
ณ วันที่ ๑ มีนาคม เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) / ส าหรับการเลื่อนครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ให้ใช้
วงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ ๖ ที่ค านวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง 
ณ วันที่ ๑ กันยายน โดยให้น าจ านวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ ๑ เมษายน (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ) มาหัก
ออกก่อน ทั้งนี้การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) จ านวนผู้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้ง             
ปี ๒ ขั้น ต้องไม่เกินโควตาเมื่อคราว การเลื่อนขั้นค่าจ้าง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) 

๕.๕ สพท./สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่
ก าหนด 

๕.๖ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ
ลูกจ้างประจ า 

๕.๗ คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมิน                    
การปฏิบัติงาน 

๕.๘ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ ได้รับมอบอ านาจ ออกค าสั่ งเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ
ลูกจ้างประจ า 

๕.๙ ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑๐ สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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๖. แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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๗. รูปแบบที่ใช้ 
ตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๒ หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๔๔ ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๕๑ เรื่อง การเลื่อนขั้น

เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕- และ (ฉบับที่ ๒)                   
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๔ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๘/ว ๒๔๔ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑                 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

๙. ข้อสังเกต 
๙.๑ ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ตรวจสอบหมวดของลูกจ้างประจ าให้ถูกต้อง เพราะ              

ในแต่ละหมวดนั้นเงินที่ได้รับสูงสุดของค่าจ้าง (เต็มขั้น) ไม่เท่ากัน 
๙.๒ ตรวจสอบการลา มาสาย ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. โดยอนุโลม 
๙.๓ หลังจากเลื่อนขั้นค่าจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 
๙.๓.๑ ออกค าสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 
๙.๓.๒ สรุปค่าตอบแทนพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าตอบแทน

พิเศษ ครั้งละไม่เกิน ๖ เดือน (๑ เม.ย.- ๓๐ ก.ย.และ ๑ ต.ค.-๓๑ มี.ค) ได้รับเงินเดือนสูงสุดของอันดับ ให้กลุ่ม
นโยบายและแผนส ารวจละเอียดบัญชีสรุปขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. และเมื่อ สพธู.พิจารณาอนุมัติแล้ว
ให้แจ้งผลการอนุมัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย ค่าตอบแทนพิเศษต่อไป 

๙.๓.๓ จัดท า จ.๑๘ และ บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๙.๓.๔ ลงค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างในแฟ้มทะเบียนลูกจ้างประจ า 
๙.๓.๕ ลงข้อมูลเลื่อนขั้นค่าจ้างใน P-OBEC (กรณีท่ีไม่ได้ใช้โปรแกรม P-OBEC ในการเลื่อนขั้น) 
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๑. ชื่องำน(กระบวนงำน) : กำรจัดท ำบัญถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 
๓. ขอบเขตของงำน 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีที่กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ การจัดท าบัญถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ว่า ๑ ปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้างและยังมีฐานใน
การตั้งงบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อ ๆ ไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับ การจัดท าบัญชีถือจ่าย
ประจ าปี นั้นแยกการจัดท าเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการจัดท าบัญชี
ถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

จัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี (แยกโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกด้วย) 
ขั้นตอนที่ ๑ 
๑.๑ ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ ายเงินเดือนประจ าปี

งบประมาณ…ซ่ึงได้ปรับแก้ข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ ก.ย. 
๑.๒ จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก (ครั้งที่ ๒ / ๑ เม.ย.-๓๐ ก.ย.) 
๑.๓ บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 
๓.๑ ต าแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ต.ค. 
๓.๒ ต าแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงเหลือเท่าที่จ่ายจริง 

แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ต.ค. 
หมายเหตุ หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ไม่ต้องปรับลดเงินลง 

๓.๓ ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
หมายเหตุ ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการปกติ และเกษียณอายุราชการก่อน

ก าหนดให้คงตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ณ ๒๙ ก.ย. ไว้ก่อน (ก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ) 
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๓.๔ ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
- ต าแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการในปี พ.ศ. ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งให้ยุบ 
- ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สพป. มีค าสั่งให้โอน

ข้าราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
- ต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิก ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งเงินขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้ง

เงิน ให้ใส่จ านวนเงินที่ยุบเลิกไว้ในช่องเงินปรับลดด้วย 
๓.๕ จ านวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริง 
๓.๖ ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น - เงินปรับลด 
ขั้นตอนที่ ๔ ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายตาม 

ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ด าเนินการไว้ตามขั้นตอนที่ ๓ 
ขั้นตอนที่ ๕ จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข ๒) 
๕.๑ นับจ านวนและค านวณ ดังนี้ 
- นับจ านวนอัตราจากช่อง "ถือจ่ายปีที่แล้ว" ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับและขั้นเงินเดือน 
- นับจ านวนอัตราจากช่อง "ถือจ่ายปีนี้" ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับและขั้นเงินเดือน 
- เปรียบเทียบจ านวนอัตราที่ขอถือจ่ายในช่อง "ถือจ่ายปีที่แล้ว" และช่อง "ถือจ่ายปีนี้" เป็นรายอันดับและราย
ขั้น (ใส่ในช่อง +เพ่ิม -ลด) 
- จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง "ถือจ่ายปีที่แล้ว" ค านวณเต็มปีงบประมาณ (๑๒ เดือน) 
- จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง "ถือจ่ายปีนี้" ค านวณเต็มปีงบประมาณ (๑๒ เดือน) 
- จ านวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น ค านวณเต็มปีงบประมาณ (๑๒ เดือน) ใส่ไว้ในช่องยอดรวมทั้งสิ้น (ในรายขั้น

และยอดรวมรายขั้นไม่ต้องใส่) 
- จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษต่าง ๆ ได้แก่ เงิน พ.ส.ร.เงิน "พ.ค.ศ." ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
๕.๒ บัญชีรายละเอียดเงิน "พ.ค.ศ." เงิน พ.ส.ร. พิมพ์ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๓ บัญชีรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษ พิมพ์ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๔ บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๕ จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิกจัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินและผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้น

เงินเดือน ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๗ จัดท าบัญชีค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามแบบ                  

ที่ก าหนด 
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ขั้นตอนที่ ๖ จัดเอกสารส่ง สพฐ. 
๖.๑ บัญถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข ๒ จ านวน ๓ ชุด 
๖.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก จ านวน ๓ ชุด 
๖.๓ บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จ านวน ๓ ชุด 
๖.๔ บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จ านวน ๓ ชุด 
๖.๕ บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษ จ านวน ๓ ชุด 
๖.๖ บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ จ านวน ๓ ชุด 
.๗ บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า จ านวน ๑ ชุด 
๖.๘ ค่าตอบแทนรายเดือน ส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะ จ านวน ๑ ชุด 
๖.๙ ค าสั่งให้โอนข้าราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน ๑ ชุด 
๖.แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนและวิธีกำรจัดท ำบัญชีขอถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
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๗. รูปแบบที่ใช ้

๗.๑ บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
๗.๒ บัญชีแสดงการปรับอัตราเงินเดือน 
๗.๓ ทะเบียนควบคุมถือจ่ายประจ า 
๗. ๔ บัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ (บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข ๒) 
๗.๕ บัญชีแสดงรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 
๗.๖ บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” 
๗.๗ บัญชีแสดงรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. 
๗. ๘ บัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษ 
๗.๙ บัญชีกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๗.๑๐ บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
๗.๑๑ บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๑๘ 
๘.๒ หลักกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า                                 

และการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ า ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0๔๓๐.๓/ว ๘๔             
ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 

 

๙. ข้อสังเกต 
ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มีค าสั่ง

ย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค าสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ ให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียน                                 
หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจ านวนรายอัตรา                 
การด าเนินการแต่ละขั้นตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ประจ ำปี 
๒. วัตถุประสงค์ 
เป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ าปี 
๓. ขอบเขตของงำน 

บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่าย
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

ลูกจ้างหมายถึง ลูกจ้างประจ า ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจ า 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นที่ ๑ ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
-  ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า จากทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า 
-  จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า 
ขั้นที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
ขั้นที่ ๓ จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า (แยกโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกด้วย)    

เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
๓.๑.๑ ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๓.๑.๒ บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่ขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
๓.๑.๓ บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
๓.๑.๔ บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 

๓.๒ หลักเกณฑ ์
๓.๒.๑ ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ ๓.๑.๑-๓.๑.๓ 
๓.๒.๒ ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 
ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ณ ๒๙ กันยายน ไว้

ก่อน (ก่อนการเลื่อนขั้นค่าจ้างเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ) 
๓.๒.๓ ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
- ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมติของคณะกรรมการก าหนด 
เป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
- ต าแหน่งว่างระหว่างปีทุกต าแหน่งซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
- ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราค่าจ้างไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สพป.มีค าสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
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ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งเงินขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้งเงิน ให้ใส่จ านวน

เงินที่ยุบเลิกไว้ในช่องเงินยุบเลิก 
๓.๒.๔ จ านวนเงินเลื่อนขั้น ค านวณตามข้อเท็จจริง 
๓.๒.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ  
เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น - เงินยุบเลิกขั้นที ่

ขั้นที่ ๔ ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายเรียบร้อยแล้ว ตามขั้นที่ ๓ พิมพ์บัญชี       หมายเลข ๒ 
ตามแบบที่ก าหนด 
ขั้นที่ ๕ จัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ าปี 

๕.๑ การจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้าง (บัญชีหมายเลข ๒) 
- นับจ านวนอัตราแยกตามขั้นค่าจ้างจากช่อง "ถือจ่ายปีที่แล้ว" ค านวณเป็นรายเดือน 
- นับจ านวนอัตราแยกตามขั้นค่าจ้างจากช่อง "ถือจ่ายปีนี้" ค านวณเป็นรายเดือน 
- จ านวนเงินยุบ เงินเลื่อนขั้น ค านวณยอดรายเดือนและเต็มปีงบประมาณ (๑๒ เดือน) ใส่ไว้ในยอด 

รวมเดือนละ รวมปีละ เท่านั้น 
๕.๒ การจัดท าบัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๓) 
- นับจ านวนต าแหน่งลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งที่ขอถือจ่ายในปีงบประมาณจ าแนกเป็นรายต าแหน่ง

และจ านวนรวม 
- พิมพ์บัญชีหมายเลข ๓ ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๓ ส ารวจต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก รวบรวม และจัดท าตามแบบที่ก าหนด 
- ต าแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการปกติ ตามที่ สพฐ. แจ้งให้ยุบ 
- ต าแหน่งว่างระหว่างปีซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
- ต าแหน่งว่างจากผลการตัดโอนอัตราค่าจ้างไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่ สพป. มี

ค าสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
๕.๔ จัดท าบัญชีรายละเอียดเงิน "พ.ค.ศ." และ พ.ส.ร.ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๕ จัดท าบัญชีแสดงรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษ ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๖ จัดท าบัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๗ จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ตามแบบที่ก าหนด 
๕.๘ จัดท าบัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามแบบที่ก าหนด 

ขั้นที่ ๖ จัดเอกสารส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖.๑ บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๒) จ านวน ๑ ชุด 
๖.๒ บัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๓) จ านวน ๓ ชุด 
๖.๓ บัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก จ านวน ๓ ชุด 
๖. ๔ บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า จ านวน ๓ ชุด (ถ้ามี) 
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๖. ๕ บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจ า จ านวน ๓ ชุด (ถ้ามี) 
๖.๖ บัญชีรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษลูกจ้างประจ า จ านวน ๓ ชุด 
๖.๗ บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน ๓ ชุด (ถ้ามี) 
๖.๘ บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง จ านวน ๑ ชุด 
๖.๙ บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว จ านวน ๑ ชุด 
๖.๑๐ ค าสั่งให้โอนลูกจ้างประจ าไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน ๑ ชุด 

 
๖.แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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๗. รูปแบบที่ใช ้
๖.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจ า 
๖.๒ บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๒) 
๖.๓ บัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๓) 
๖.๔ บัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก 
๖.๕ บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า 
๖.๖ บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. ลูกจ้างประจ า 
๖.๗ บัญชีรายละเอียดเงินพ้ืนที่พิเศษลูกจ้างประจ า 
.๘ บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๖.๙ บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
๖.๑๐ บัญชีเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 

๙. ข้อสังเกต 
การนับอัตราค่าจ้างประจ าในบัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข ๒) ให้นับอัตรา

ค่าจ้างประจ าจากต าแหน่งเลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย                   
(ไม่นับผู้มาช่วยราชการ) 
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๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : กำรจัดท ำบัญถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะเพิ่มเติมระหว่ำงปีและประจ ำปี 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติมระหว่างปีและประจ าปี 

๓. ขอบเขตของงำน 
การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้มีอ านาจ ตาม

มาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มีค าสั่งให้มี   
หรือเลื่อนวิทยฐานะส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาได้จัดท าแบบ ง.๑ แบบ ง.๒ 
ส่งไปยังกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕- และส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

วิทยฐานะหมายถึงเงินวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.๑ กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะเพิ่มเติมระหว่ำงปี 
- ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ 
- ตรวจสอบข้อมูลวิทยฐานะให้สัมพันธ์กับต าแหน่งต่าง ๆ เช่น 
O  ครู อันดับ คศ.๒ มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
O  ครู อันดับ คศ.๓ มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
O ครู อันดับ คศ.๔ มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
O ครู อันดับ คศ.๕ มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
O รองผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.๒ มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
O รองผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.๓ มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
O ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.๒ มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการ 
 O ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.๓ มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
O ผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.๔ มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
O รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.๓ มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
O รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.๔ มีวิทยฐานะ รองผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่เชี่ยวชาญ 
O ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.๔ มีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
O ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันดับ คศ.๕ มีวิทย.ฐานะ ผู้อ านวยการส านักงานเขต 



77 
 

พ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
O ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.๒ มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
O ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.๓ มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ 
O ศึกษานิเทศก์ อันดับ คศ.๔ มีวิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
- จัดท าแบบ ง.๑ แบบ ง.๒ 
- ส่งเอกสารที่จัดท าไปยังกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และ สพฐ.พร้อมค าสั่ง ๑ ชุด 
- ทุกวันที่ ๕ ของเดือน จัดท าบัญชีสรุปการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ประจ าแต่ละเดือนส่งให้ สพฐ. (ตามตัวอย่าง) 
 
๖.แผนภูมิขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบข้อมูลวิทยฐานะ 
(จากค าสั่งเลื่อนย้าย,และให้มีวิทยฐานะใหม่) 

จัดท าบัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่ง 

ท าบัญชีสรุปการถือจ่าย 

ส่งเอกสารไป สพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- บัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งเงินวิทยฐานะ (แบบ ง.๒) 
- สรุปทะเบียนต าแหน่ง (แบบ ง.๑) 
 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยธานะและเบิกเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๑๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ เรื่อง การก าหนดให้

ข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๒๓ ด ารงต าแหน่งหรือด ารง
ต าแหน่งที่มีวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนมาก ที่ ศธ 0๒๐๖.๒/ว ๑ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕0 เรื่อง ระเบียบ              
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๑๔๐๐๙/๔๕๒๐ ลงวันที่                      
๑๓ มีนาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การจัดท าทะเบียนต าแหน่งและบัญถือจ่ายอัตราเงินประจ าต าแหน่ง/เงินวิทยฐานะ (เพ่ิมเติม
ระหว่างปี) 

๘.๕ ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือหนังสือสั่งการที่ สพฐ. จะแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
๙. ข้อสังเกต 
๙.๑การระบุวันที่ในบัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งและวิทยฐานะ ให้พิจารณาตามสาเหตุดังนี้ 
๙.๑.๑ กรณีได้รับการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะใหม่ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
๙.๑.๒ กรณีได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะ 
๙.๑.๓ กรณีย้ายเปลี่ยนต าแหน่งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
(ย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง) 
๙.๒ การระบุวันที่ยกเลิกในบัญชีขอยกเลิกการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้พิจารณาตามสาเหตุ ดังนี้ 
๙.๒.๑ กรณีย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) 
๙.๒.๒ กรณีลาออก ยกเลิกตั้งแต่วันที่ลาออก 
๙.๒.๓ กรณีถึงแก่กรรม ยกเลิกตั้งแต่วันที่ถัดจากวันถึงแก่กรรม 
๙.๒.๔ กรณีเกษียณอายุราชการ ยกเลิกตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
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  นางสาวยศวดี ใจยวน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : กำรขอปรับวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ำยของงำน 
เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการกศึกษาให้ได้รับเงินเดือนหรือ

ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกาณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ 
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
๒. ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.ค. 
หรือ ก.ค.ศ. รับรอง ให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
๓. หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด สพท. เสนอเรื่องให้ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ ตามหลักเกณฑ์ฯ ว.๒๕/๒๕๕๙, และหลักเกณฑ์ฯ ว.๙/๒๕'๖๓ ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 
๔. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งโดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา/วันที่ขอแห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 
๕. แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
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๖.แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูฯ ยื่นค าขอตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนดพร้อม
หลักฐานเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นตรวจสอบความถูกต้องแบบค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ผู้บังคับบัญชารายงานให้ สพท. เพ่ือตรวจสอบแบบค าขอ
พร้อมหลักฐาน 

สพท.เสนอเรื่องให้ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กศจ.ตั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติตามหลักเกณฑ์ฯ            
ว.๒๕/๒๕๕๙,ว๙/๒๕๖๓ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งโดยให้มีผลตั้งแต่วันที่
ส าเร็จการศึกษา 

กศจ.ส่งค าสั่งให้ สพท.และ สพท.ส่งค าสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสารกับเอกสารต้นฉบับ 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 
กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้

ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ
เพ่ิมขึ้น 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๒/ว ๑ ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๑เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๓๐ ลงวันที่ < ธันวาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือน

ส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0๒๐๖.๒/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การก าหนดอัตรา

เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว.๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขั้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ก.ค.ศ.
รับรอง 

๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศ5 ๑๒๐๖.๗/ว.๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง ปรับปรุง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ัน

หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
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นางสาวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) : งำนตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำร/อัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำข้ำมหน่วย

เบิกและภำยในหน่วยเบิก 
๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการ การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/อัตราค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 
๓. ขอบข่ำยของงำน 
เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าที่ย้าย หรือตัดโอนต าแหน่งอัตรา

เงินเดือน/ค่าจ้าง ไปหรือมาด ารงต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก-จ่ายเงินเดือนได้ตามอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้างที่ได้รับตามความจริง ที่หน่วยงานจัดท าบัญชีถือจ่าย 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. รับค าสั่งที่มีเงื่อนไขให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับต าแหน่งว่าง/บุคคล กรณีย้ายระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตัดโอนต าแหน่งข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
๒. ประสานข้อมูลการสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ระหว่างส านักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าสั่งย้ายหรือตัดโอน 
๓. จัดท ารายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก สรุปการตัดโอน
เงินเดือน บัญชีแสงการปรับอัตราตามแบบที่ก าหนด 
๔ . สพท.ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก สรุปการตัดโอนอัตรา
เงินเดือน บัญชีแสดงการปรับอัตรา ให้ สพฐ. 
๕. ปรับบัญถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้สอดคล้องกับบัญชีถือจ่าย 
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๖. แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การจัดท าข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพ่ือเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญซีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างที่ 
หน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบตามที่ สพฐ. ก าหนด 
 

กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่งเงินเพ่ิม และ 
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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๒. งำนขอยกเว้นไม่เรียกมำตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำรให้แก่ครูตำมมำตรำ ๑๔ (๕) แห่งพระรำชบัญญัติรับ
รำชกำรทหำร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
วิธีการยกเว้น 

 

๑. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งจะได้รับการยกเว้น แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนอยู่ในท้องถิ่นที่ก่อนเดือนเมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่น้อยกว่า 
หกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากที่ก าหนดไว้ในใบส าคัญยกเว้นครูให้ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน ซึ่งจะได้รับการยกเว้นน้อยกว่าหกสิบวันได้ แต่ต้องก่อนการ
ตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น 

๒. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครูให้แก่ครูซึ่งท าการสอน
อยู่ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครู ผู้ว่าราชการจังหวัดที่
ได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้นทราบอีกต่อหนึ่ง ทั้งนี้ ให้แจ้งต่อกัน 
ภายในสามสิบวัน 

๓. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด.๓๗ ท้ายกฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๒ (พ.ศ.๒๕๑๗) ออกตามความ                   
ในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 

 
การด าเนินการขอยกเว้น 
๑. แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียก 
มาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 
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๒. งำนขอพระรำชทำนน้ ำหลวงอำบศพ กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
 

ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 

ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
๑. เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามี ภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐานใบมรณะบัตร 
หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ ส าเนาบัตร

ประชาชน ส าเนา ทะเบียนบ้านของญาติและผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจ วัน เวลา สถานที ่สุสาน 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ ๑ ถึงเลขาธิการพระราชวัง 
๔. เจ้าภาพน าหนังสือติดต่อส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธีราชวังเขตดุสิตกรณีเจ้าภาพไม่

สามารถไปรับหีบเพลิง, ดิน, น้ าอาบพระราชทานด้วยตนเองจะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดยน าต้นเรื่อง หนังสือมอบ
ฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้แทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธีส านักงานพระราชวัง 

๕. เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย ๓ วัน ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ น าไปไว้ที่
โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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นางสาวกันต์กนิษฐ์ ภูโฮง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
๑. งำนทะเบียนประวัต ิ

๑ กำรจัดท ำแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก.พ.๗ ได้แก ่

แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด 

(๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 
(๒) ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
(๓) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติยังสถานี 

ต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
(๕) ส าเนาปริญญาบัตร จ านวน ๑ ฉบับ 
(๖) ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมูโลหิตด้วย) จ านวน ๑ ฉบับ 
(๗) รูปถ่ายขนาด ๓x๔ชม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบ

สีต่าง ๆ จ านวน ๔ รูป 
(๘ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ านวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
(๙) ส าเนาทะเบียนสมรส จ านวน ๑ ฉบับ (ถา้มี) 
(๑๐) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ.๗ ผู้บรรจุใหม่ 
(๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน ๑ แฟ้ม 
(๒) ก.พ.๗ จ านวน ๒ แฟ้ม 
(๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน ๑ ฉบับ 
(๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน ๑ ฉบับ 
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๓. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอบข้อมูลใน ก.พ.๗ โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึก
ด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ซื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี) , ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม   
และดูงาน และบันทึกชื่อตัว - ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ 

๔. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ.๗ โดยส่งไปเก็บไว้ที่ส านักงาน 

ก.ค.ศ. จ านวน ๑ ชุด และเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน ๑ ชุด ส่งให้โรงเรียน จ านวน ๑ ชุด 
๒.๓ งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

(๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น 
เกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗ 

๒. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
(๑) เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
(๒) เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/สมุดประวัติ/ 
๔. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
๕. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
๖. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 

๒.๓ งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

(๑) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
(๒) หลักฐานทางการศึกษา 
(๓) หลักฐานทางการทหาร 
(๔) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
(๕) หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน 
(๖) หลักฐานพ่ีน้องร่วมมารดา 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
๓. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
๔. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ทะเบียนประวัติถูกต้องตามความเป็นจริง 
 

๒.๔ งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
๒. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
๓. เจ้าหน้าที่ สพท. ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓) 
(๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗) 
(๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.๓) 
(๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.๔) 
(๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
(๖) ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
๔. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา อนุมัติ 
๕. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๒.๕ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาด าเนินการตรวจสอบ

คุณวุฒิและด าเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.๗แจ้งผู้ขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
๔. รายงาน ส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๒.๖ งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม - ๓0 กันยายน) เสนอ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการและบุคลากรทางการ 
ศึกษา และลูกจ้างประจ าตามล าดับชั้น 
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๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแมประวัติข้าราชการและสมุด

ประวัติของแต่ละคน 
 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ผู้เกษียณอายุราชการ และหน่วยงานราชการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
 
๒.๗ งานด าเนินการเกี่ยวกับแพ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณี 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
กรณีลาออกจากราชการ 
๑) เมื่อได้รับค าสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
๒) ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้ายโดยเริ่ม

กรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจากราชการตามด้วยเหตุผล 
แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 

๔) มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๕) เก็บที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
๖) ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
๑) เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
๒) ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้ายโดยเริ่ม

กรอก วัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค (ระบุในใบมรณบัตร) 
ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขที่ ……….วันที่……….เดือน……………พ.ศ…………                                
ณ อ าเภอ……………………………………...จังหวัด…………………………………. 

๔) มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๕) เก็บที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
๖) ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
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๒.๘ งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน

และปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 
๒. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูล                    

ของราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครู                  
และบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๘) 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
๒.๑ ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 
๒.๓ หลักฐานทางทหาร 
๒.๔ หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
๒.๕ หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
 

๓. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
๔. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
 

๒.๙ การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ 
ปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 
๒. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ

ราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ โดยอนุโลม ให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอกรมบัญชีกลางพิจารณา 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
๒.๑ ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 
๒.๓ หลักฐานทางทหาร 

๒.๔ หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

๒.๕ หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
 
๓. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
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๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง/สถานศึกษา 
๖. สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งำนสรรหำพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
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๑. งำนสรรหำพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้
บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 
๓. ประกาคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง การก าหนด 

ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
๔. ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ พนักงานราชการ 
๕. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว๔๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔

กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องแนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง ชั่วคราวสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ ตามค าสั่ง สพฐ,ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ 
เรื่องการมอบอ านาจ การปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

๖. การด าเนินการสรรหาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา/ส า 
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาค าสั่ง สพฐ.ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่อง การมอบ
อ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

๗. ผู้มีอ านาจท าสัญญาจ้าง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษาออกค าสั่งมอบหมายงาน 
 

ขั้นตอนกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
 

หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่างแจ้งความประสงค์มายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้ด าเนินก ารสรรหาและเลือกสรรบุคคล              
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในต าแหน่งที่ว่าง โดยก าหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

๒. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน 
ประกอบด้วย 

๑) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
๒) ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ และในกรณีที่

เห็นสมควร สามารถให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องทั้งจากภายในหรือภายนอกส่วนราชการเป็น
กรรมการด้วยได ้
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๓) นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกับงานการ
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการหรือจังหวัด แต่มิใช่ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลก็ได้ เป็นกรรมการและเลขานุการ ทั้งนี้ 
ให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร รับผิดชอบในการด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร แต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการสรรหา
พนักงานราชการตามความจ าเป็น ด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เช่น ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการ
ประเมินสมรรถนะ รวมถึงการตัดสินปัญหาต่าง ( ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ โดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ
เลือกสรร ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ และควบคุมดูแลการ
ด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

๓. จัดท ำประกำศรับสมัคร 
ส่วนราชการจัดท าประกาศรับสมัคร โดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ควรร่วมกับผู้แทนที่
รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดท าร่างประกาศรับสมัคร เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการลงนามในประกาศรับสมัคร หรือหน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่อาจร่วมกับผู้แทนที่
รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดท าร่างประกาศรับสมัครและเสนอคณะกรรมการ 
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณา ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรับสมัคร โดยประกาศรับ
สมัครควร มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑) กลุ่มงานตามลักษณะงาน 
๒) ชื่อต าแหน่ง ซึ่งส่วนราชการสามารถก าหนดชื่อต าแหน่งได้ตามความเหมาะสมกับหน้าที่ความ 

รับผิดชอบ เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงฯ อนุมัติ โดยการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
๓) ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
๔) ระยะเวลาการจ้าง ตามความจ าเป็นหรือตามภารกิจของส่วนราชการ แต่ไม่เกิน ๔ ปี หรือระยะเวลา 

ของกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
๕) ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศ คพร. เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิ 

ประโยชน์ของพนักงานราชการ 
๖) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร ก าหนดคุณสมบัติทั่วไปตามที่ก าหนด ในข้อ ๘ ของระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ยกเว้นข้อ ๘ (๘) ส่วนคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งให้พิจารณา 
ก าหนดคุณวุฒิการศึกษาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๗) หลักเกณฑ์การเลือกสรร ก าหนดความรู้ ความสามารถหรือทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นต้อง 
ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง และวิธีการประเมินในเรื่องต่าง ๆ ที่ก าหนด 
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๘) เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกับหลักเกณฑ์การเลือกสรรที่ก าหนด 
๙) ค่าธรรมนียมในการสอบ ส่วนราชการสามารถก าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้ตามความเหมาะสมและ

ความจ าเป็นกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๑๐) หลักฐานต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการรับสมัคร ตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร 
 

๔. แพร่ข่ำวกำรรับสมัคร 
ส่วนราชการส่งส าเนาประกาศรับสมัครเพ่ือแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปและในเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. ที่  

http:/job.ocsc.go.th รวมถึง เว็บไชต์ของส่วนราชการที่เปิดรับสมัคร โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในประกาศ 
คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้าง                        
ของพนักงานราชการ คือ ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ ทั้งนี้ สื่อที่เหมาะสมควรเป็นสื่อหรือช่องทางที่จะเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
ที่เป็นผู้มีคุณสมบัติที่ส่วนราชการต้องการด้วย 

เตรียมเอกสารการสมัครต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร แบบค าร้องขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรอง 
แพทย์ เป็นต้น 
 

๕. กำรรับสมัคร 
ส่วนราชการจัดเตรียมการรับสมัครตามจ านวนวันที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ซึ่งอาจเป็นการรับสมัคร          

ด้วยตนเอง รับสมัครทางไปรษณีย์ หรือรับสมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต โดยถ้าเป็นการรับสมัครด้วยตนเองจะต้อง
จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจ านวนผู้ที่คาดว่าจะมาสมัครในกรณีการ
รับสมัครด้วยตนเอง ณ สถานที่ที่ส่วนราชการก าหนด ส่วนราชการนั้น ๆต้องตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ เช่น ใบสมัคร 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ปริญญาบัตร เป็นต้น ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

 

๖. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน 
หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะดังกล่าว 
 

๗. กำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับสมัครและส่วนราชการทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการ 

คณะกรรมการ จะต้องจัดให้มีการประชุมเพ่ือเตรียมการในเรื่องเอกสาร บุคคล หรือสถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะมีการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

ซึ่งการประเมินในแต่ละเรื่องมีวิธีการประเมินได้หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน คือ การ
สอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งวิธีการต่าง ๆ ดังกล่าวนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ 
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
 
กรณีกำรสอบข้อเขียน หรือกำรทดสอบตัวอย่ำงงำน (Work Samples) 
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๑) จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจ านวนผู้สมัครสอบ 
๒) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ หรือสมุดเขียนตอบส าหรับการสอบ

ข้อเขียน และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการทดสอบตัวอย่างงาน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในวันสอบ รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน ซึ่งต้องก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ ๒ ชุด                      
เพ่ือตรวจทานผลคะแนนสอบให้มีความถูกต้อง โดยค าสั่งต่าง ๆ ยกเว้นค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ ถือ
เป็นเรื่องลับที่ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
๕) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการและเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนการด าเนินการสอบ เพ่ือให้

ทราบและตระหนักถึงความส าคัญ แนวทางในการปฏิบัติงานทั้งที่เป็นความลับและไม่เป็นความลับและมาตรการรักษา                 
ความปลอดภัย 

 

กรณีกำรสอบสัมภำษณ์ 
๑) จัดหาสถานที่ ได้แก่ ห้องรอสอบสัมภาษณ์และห้องสอบสัมภาษณ์ 
๒) จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกและรวม

คะแนน ซึ่งต้องก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ ๒ ชุดเช่นกัน แต่กรณีที่มีทั้งการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพียงชุดเดียว เพ่ือปฏิบัติงานทั้งการกรอกและรวมคะแนนจากการสอบข้อเขียนและการสอบ
สัมภาษณ ์

๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ 
๕) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น แบบฟอร์มการประเมิน ใบเซ็นชื่อที่หน้าซองกรรมการสอบสัมภาษณ์       

เป็นต้น 
๖) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบและตระหนักถึงความส าคัญ 

และชักซ้อมความเข้าใจและตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณ์และแนวทาง การให้คะแนนที่เป็นความลับเพื่อให้                  
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีกำรประเมินด้วยวิธีกำรอ่ืน ๆ เช่น กำรประเมินจำกใบสมัคร กำรตรวจสอบบุคคลอ้ำงอิง กำรประเมิน 



96 
 

จำกหนังสือรับรอง กำรประเมินจำกแบบบันทึกควำมส ำเร็จ เป็นต้น 
๑) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน เช่น แบบฟอร์มการประเมิน แนวทาง การประเมิน เป็นต้น 
๒) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งค าสั่งแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่กรอก   
และรวมคะแนน และกรณีที่มีทั้งการสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์ และการประเมินด้วยวิธีการอ่ืน ก็ควร
จัดท าค าสั่งเพียงชุดเดียวเช่นกัน 
๓) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่กรรมการ 
๔) จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการประเมินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบและตระหนัก 
ถึงความส าคัญ แนวทางการประเมินและแนวทางการให้คะแนนที่เป็นความลับ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 

๘. กำรด ำเนินกำรในวันประเมิน 
คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทุกคน ด าเนินการตามก าหนด การประเมิน     

และระเบียบวิธีการประเมิน ถ้ามีปัญหาระหว่างการด าเนินการประเมิน ให้เจ้าหน้าที่หรือกรรมการที่รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้
ในทันทีให้แจ้งผู้มีอ านาจตัดสินใจพิจารณา แต่หากไม่สามารถพิจารณได้ให้ด าเนินการประเมินไปก่อนแล้วจึง
น าเรื่องเข้าประชุมในคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาในภายหลัง 

 

๙. กำรกรอกและรวมคะแนน 
เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งทั้ง ๒ ชุด ท าหน้าที่รวมคะแนนจากการประเมินตาม 
หลักเกณฑ์การเลือกสรร และจัดล าดับที่ของผู้สอบผ่านตามเกณฑ์การตัดสินที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบ 
โดยการกรอกและรวมคะแนน ตลอดจนการจัดล าดับที่ เจ้าหน้าที่ทั้ง 6 ชุด ต้องด าเนินการอย่างเอกเทศ              
เป็นอิสระจากกัน และตรวจทานผลคะแนนซึ่งกันและกัน ส าหรับกรณีที่ประกาศรับสมัคก าหนดการประเมิน
เป็น ๒ ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้องด าเนินการกรอกและรวมคะแนน และประกาศผลเป็น ๒ ครั้งเช่นกัน 
 

๑๐. กำรประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้กรอกและรวมคะแนน ซึ่งได้จัดล าดับที่ของผู้สอบผ่านแล้วให้จัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป โดยก าหนดให้บัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑. กำรเรียกผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรมำรำยงำนตัว 
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ส่วนราชการต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจ้างตามจ านวนอัตราว่างภายในระยะเวลาของ
อายุบัญชีแต่ในกรณีที่ส่วนราชการมีเหตุผลความจ าเป็นที่จะจัดจ้างพนักงานราชการภายหลังจากบัญชีฯ 
หมดอายุ ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุบัญชี และการ
ท าสัญญาจ้างต้องด าเนินการภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่บัญชีหมดอายุ 
 

ขั้นตอนกำรท ำสัญญำจ้ำงพนักงำนรำชกำร 
๑. เมื่อส่วนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการได้แล้ว ส่วนราชการต้องจัดท าสัญญาจ้าง                    
ผู้ผ่านการเลือกสรรในแนวทางต่อไปนี้ 

๑.๑ ส่วนราชการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสัญญาจ้างตามที่ก าหนด แนบท้าย
ประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕6 โดยมีระยะเวลาการจ้างตามความจ าเป็นหรือความเหมาะสมกับ
ภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ เช่น ๒ เดือน ๓ เดือน หรือ ๒ ปี 3 ปี แต่ต้องไม่เกิน 
๔ ปี หรือไม่เกินระยะเวลาของกรอบอัตราก าลัง 

๑.๒ เนื่องจากระบบพนักงานราชการ ส่ วนราชการต้องใช้สัญญาจ้างในการบริหารจัดการ                     
พนักงานราชการตลอดอายุสัญญา ดังนั้น สิ่งส าคัญของการท าสัญญาจ้าง คือ การกรอกข้อความ หรือจัดท า
รายละเอียดต่าง ๆ ในสัญญาจ้างให้มีความชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์ เช่น คู่สัญญา วันที่ท าสัญญา ชื่อ
ต าแหน่ง ขอบข่ายงาน ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนเหตุที่ท าให้สัญญาจ้างสิ้นสุด เป็นต้น ทั้งนี้ ส่วนราชการ
สามารถเพ่ิมเติมข้อความในส่วนของข้อ ๗ (๔) และ (๕) ของสัญญาจ้างจากที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๒๘ ก าหนดได้ 

๑.๓ หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างในฐานะ
ของส่วนราชการ กับคู่สัญญา คือ พนักงานราชการ 

 

๒. ส่วนราชการต้องควบคุม หรือดูแลให้มีการปฏิบัติตามสัญญาจ้างในระหว่างสัญญา เช่น การหักภาษีเงินได้ 
การด าเนินการกรณีมีการฝ่ าฝืนสัญญา เช่น การเปิดเผยความลับ หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ ของทางราชการ 
๓. กรณีที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการสิ้นสุด และส่วนราชการมีภาระงานซึ่งจ าเป็นต้องต่อสัญญาจ้าง
พนักงานราชการ ส่วนราชการต้องท าสัญญาจ้างใหม่ตามแนวทางปฏิบัติของการท าสัญญาจ้างในครั้งแรก                 
แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กล่าวคือ ผู้ที่จะได้รับการต่อสัญญาต้องมีผล การปฏิบัติงาน           
ที่ผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยย้อนหลังไม่เกิน ๔ ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
 
 
 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
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เป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



99 
 

 
 
 
 
 
                                       

  
นางสาวยศวดี ใจยวน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
๑. งำนธุรกำร 
๑.๑ งำนรับหนังสือรำชกำร 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
สพฐ. ทางเว็ปไชต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

๒. กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก 
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 

๓. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทีกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

๔. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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Flow chant กำรปฏิบัติ 
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๑.๒ งำนส่งหนังสือรำชกำร 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

๒. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ
ที่จะส่งกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ                    
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

๓. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ
หนังสือราชการที่จะส่งกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

๔. เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
๕. เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
 
Flow chant กำรปฏิบัติ 
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๑.๓ งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ 

หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

๒. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน ๓ ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้องเสนอ
เพ่ือพิจารณาตามล าดับชั้น 

๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/ สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
๕. สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบ

ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่ม
ด าเนินการส่งต่อไป 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณี             
และส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 

๖. เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย   
(ขั้นตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือท าลาย
ตามระเบียบงานสารบรรณ) 
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Flow chant กำรปฏิบัติ 
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๒. งำนบริกำรบุคคล 
๒.๑ กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 

๑. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้
ยื่นค าขอ    มีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่าย ขนาด ๒.๕X๓ ชม. จ านวน ๒ 
รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ที่ สพท. 

๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ๑ ชัด และข้าราชการบ านาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ 
ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 

 

Flow chant กำรปฏิบัติ 
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๒.๒ งำนขอหนังสือรับรอง 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
๑. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 

ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ สพท. (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียน
ประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ ๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. 
๒๕๔๖ 

๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
 
Flow chant กำรปฏิบัติ 
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กำรด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นกระบวนการในการบริหารบุคคล ที่จะเข้ามา

ด ารงต าแหน่งซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มาตรา ๕๖บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา   
ในต าแหน่งครูให้ประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนแต่งตั้งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครูเพ่ือพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้ความประพฤติและคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ ความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานต าแหน่งที่ก.ค.ศ.ก าหนด และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ คุณภาพการศึกษาและ
การเป็นครูที่ดี กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                                   
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 

๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๓. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน การเตรียม
ความพร้อมและพฒนาอย"างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การปรับปรุง การ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. การตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษามายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อดังกล่าวไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๑.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา ไปยังส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเหน็จความชอบ 
๒. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน โดย

มีองค์ประกอบตามล าดับ ดังนี้ 
๒.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๒.๒ ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
๒.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ ๒.๑ หรือข้อ ๒.๒          

ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและ แต่งตั้ง แล้วแต่กรณีให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้ เคียงกัน                 
เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

๓. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้ 
๓.๑ วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วย ด้วยรูปแบบ และวิธีการที่

หลากหลาย 
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๓.๒ ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนาการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้ครูผู้ช่วย                    
มีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 

๓.๓ มอบหมายให้คณะกรรมการตามข้อ 6.๒ ท าหน้าทีเป็นครูพีเลี้ยง แนะน าการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 
๓.๔ ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล การประเมินทุก

หกเดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพื่อพัฒนา รวมสี่ครั้งในเวลาสองปีตามแบบประเมินที่ก.ค.ศ.ก าหนด ผู้ที่ผ่านการ
ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖0 ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖0 
ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ ครั้งที่ ๔ ต้องมคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

๓.๕ แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการประเมิน ในแต่ละ
ครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงาน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓.๖ สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน ๓๐วัน นับแต่ครบ สองปี 

แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้ 
๔.๑ เมื่อสถานศึกษารายงานผลการประเมนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในแต่ละครั้ง ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา จึงน าเสนอผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา๕๓ 
ทราบ 

๔.๒ เมื่อครบสองปีสถานศึกษารายงานสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 

๕. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการดังนี้ 
๕.๑ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมิน ผ่านตามเกณฑ์

การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด และผอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการ ต่อไป ให้
น าเสนอกศจ. พิจารณาอนุมัติและผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารง ต าแหน่งครูในวัน
ถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
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๕.๒ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง ว่ากว่าเกณฑ์
การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด หากผู้มีอ านาจตามมาตร ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียม ความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม อาจให้คณะกรรมกรเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผล
การประเมินยังว่ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ก.ค.ศ. ก าหนด โดยม่สมควรให้รับราชการต่อไป ไม่ว่าจะครบ ก าหนดเวลา
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ผู้ที่มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่า ไม่สมควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไปให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยาน หลักฐานภายในห้าวัน
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้น รับราชการต่อไป ก็ให้สั่ง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

๖. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล
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