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ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ได้จัดท าคููมมืปปฏบบัตบงานบรบาารงาน

บุคูคูลขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขึ้น โดยมีวัตถุประสงคู์เพ่ืปใา้การปฏบบัตบงานด้านการบรบาารงานบุคูคูล
สามารถด าเนบนการได้ปยมางมีประสบทธบภาพ เป็นไปตามระเบียบ าลักเกณฑ์ แนวปฏบบัตบ และเพ่ืปป านวยคูวามสะดวก 
แกมผู้ปฏบบัตบงานและผู้เกี่ยวข้ปงทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏบบัตบงาน ศึกษา คู้นคูว้า และป้างปบงน าไปใช้ในการ
ปฏบบัตบงานได้ปยมางมีคุูณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้ปงตามกฎามาย ระเบียบ คู าสั่ง และข้ปบังคูับ จึงได้จึดท าคููมมืป
ส าารับเป็นแนวทางในการจัดท ารายละเปียดการบรบาารงานบุคูคูลขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 าวังเป็นปยมางยบ่งวมา คููมมืปปฏบบัตบงาน
การบรบาารงานบุคูคูลขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 นี้จะเป็นประโยชน์แกม
ผู้เกี่ยวข้ปงทุกฝ่ายในการบรบาารงานบุคูคูลใา้เป็นไปปยมางมีประสบทธบภาพและถูกต้ปงระเบียบ าลักเกณฑ์                           
แนวปฏบบัตบ ด าเนบนการเป็นไปตามาลักธรรมาภบบาลตมปไป 

 

 

                                                                กลุมมบรบาารงานบุคูคูล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
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การบรบาารงานบุคูคูลในเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นการตปบสนปงภารกบจขปงานมวยงานโดยยึด
าลักการการกระจายป านาจ ระบบคูุณธรรมและาลักธรรมาภบบาล เพ่ืปใา้การบรบาารจัดการมีคูวามคูลมปงตัว
เกบดคูวามปบสระในการปฏบบัตบงานภายใต้กฎามาย ระเบียบ แนวปฏบบัตบ ผู้ปฏบบัตบงานได้รับการพัฒนา มีคูวามรู้
คูวามสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสูมการบรบการข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาตามาลักการบรบาาร
แบบมุมงผลสัมฤทธบ์ ซึ่งจะสมงผลตมปคุูณภาพการศึกษาขปงผู้เรียนตมปไป 

แนวคิด 
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1. เพ่ืปใา้การด าเนบนงานด้านบรบาารงานบุคูคูล ถูกต้ปง รวดเร็ว เป็นไปตามาลักธรรมาภบบาล 
สนปงตปบคูวามต้ปงการขปงานมวยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ืปสมงเสรบมบุคูลากรใา้มีคูวามรู้คูวามสามารถและมีจบตส านึกในการปฏบบัตบภารกบจที่รับผบดชปบ  
ใา้เกบดผลส าเร็จตามาลักการบรบาารแบบมุมงผลสัมฤทธบ์ 

3. เพ่ืปสมงเสรบมใา้คูรูและบุคูลากรทางการศึกษาปฏบบัตบงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่น 
ในระเบียบวบนัย จรรยาบรรณ ปยมางมีมาตรฐานแามงวบชาชีพ 

4. เพ่ืปใา้คูรูและบุคูลากรทางการศึกษาที่ปฏบบัตบงานได้ตามมาตรฐานวบชาชีพได้รับ การยกยมปง 
เชบดชูเกียรตบมีคูวามม่ันคูงและคูวามก้าวาน้าในวบชาชีพ ซึ่งจะสมงผลตมปการพัฒนาคูุณภาพการศึกษาขปง
ผู้เรียนเป็นส าคูัญ 

 

 

  

“บริการด้วยใจ   โปร่งใส   เป็นธรรม” 

 

 

  

1. การบรบาารงานบุคูคูล มีประสบทธบภาพ โปรมงใส ตรวจสปบได้ 
 

2. บุคูลากรทางการศึกษาทุกคูน ได้รับการพัฒนาสมรรถนะประจ าสายงานทางวบชาการ 
ที ่ก.คู.ศ ก าานด 

3. ข้าราชการคูรู บุคูลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ได้รับการยกยมปงเชบดชูเกียรตบ มีขวัญก าลังใจ 
ในการปฏบบัตบงาน 

4. ข้าราชการ ลูกจ้างทุกคูน ได้รับการพัฒนา การมีวบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม 
  

วัตถุประสงค์ 

ค่านิยมกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เป้าหมาย 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุร ีเขต 2 

นายศิวะทัศน์ สุขสุวรรณ 
ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 

นางลัดดาวัลย์ งามขจรกุลกิจ 
รอง ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 

นางวรรณกร นวลสุวรรณ์ 
ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานธุรการ 

งานวางแผนอตัราก าลัง 
และก าหนดต าแหน่ง 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

งานบ าเหน็จความชอบ 
และทะเบียนประวัต ิ

นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา 
นางสาวรพีพรรณ ดวงดี 

 

นางสาวศิริพร ระโหฐาน 
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 งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง 
 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

 งานสรรหาและบรรจุ 
 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
 งานออกจากราชการ 
 งานออกจากราชการ 
 

 งานบ าเหน็จความชอบ 
 งานทะเบียนประวัติ 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 งานจัดท าหนังสือราชการ 
 งานจัดประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

งานธุรการ 

กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและ 
ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัต ิ

ขอบข่าย/ภารกิจ 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง 

และก าหนดต าแหน่ง 
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งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



   ๗ 
 
 
ขอบเขตงาน 

งานวบเคูราะา์และวางแผนปัตราก าลังคูนมีขปบขมายและภารกบจเกี่ยวกับการวบเคูราะา์ภารกบจ
และแผนปัตราก าลังคูนขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าประสานการ
ด าเนบนการและประเมบนสภาพคูวามต้ปงการปัตราก าลังคูนกับภารกบจขปงานมวยงานและสถานศึกษาก าานด
จ านวนปัตราก าลังขปงสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.คู.ศ. ก าานดจัดท าแผนปัตราก าลังขปงเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนปแผนปัตราก าลังเพ่ืปขปคูวามเา็นชปบจาก ก.คู.ศ. สมงเสรบมใา้สถานศึกษาจัดท าแผนปัตราก าลังขปง
สถานศึกษาน าแผนที่จัดท าแล้วสูมการปฏบบัตบตบดตามประเมบนผลการใช้ปัตราก าลังปยมางคูุ้มคูมาเามาะสมและเสนป
เกลี่ยปัตราก าลังการตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปนตมป กศจ.  

ค าจ ากัดความ 
1. ปัตราก าลังคูนามายถึงจ านวนข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ 

และลูกจ้างชั่วคูราวที่ปฏบบัตบาน้าที่ในสถานศึกษาและานมวยงานทางการศึกษา 
2. ผู้ชมวยผู้บรบาารตามาลักเกณฑ์ามายถึงรปงผู้บรบาารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัตบข้าราชการคูรู

และบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพบ่มเตบม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าแผนปัตราก าลังในสถานศึกษา  

  1.1 จัดท าระบบข้ปมูลสารสนเทศข้ปมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนประกปบด้วย 
   1.1.1 การจัดท าข้ปมูลนักเรียนและจัดการจัดชั้นเรียน (10  มบถุนายน) 
   1.1.2 ข้ปมูลการเกษียณปายุราชการารืปเกษียณกมปนก าานดและแนวโน้ม
สูญเสียปัตราก าลังขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา (รวมคูรูชมวยราชการและพนักงานราชการ
ปัตราจ้างชั่วคูราว) 
   1.1.3 ข้ปมูลวุฒบการศึกษาสาขาวบชาเปกและคูวามสามารถขปงบุคูลากร 
   1.1.4 จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามาลักสูตรสถานศึกษา 
   1.1.5 คูวามต้ปงการคูรูเพบ่มชปงสถานศึกษาตามกลุมมสาระการเรียนรู้    
(เทมาจ านวนคูรูที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.คู.ศ. ก าานด) 
   1.1.6 ข้ปมูลพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคูราวที่จ้างด้วยเงบนงบประมาน 
และรายได้สถานศึกษา 
  1.2 สถานศึกษาวบเคูราะา์ข้ปมูลคูรูและบุคูลากรทั้งด้านปรบมาณและคูวามสามารถตามเกณฑ ์
ที่ ก.คู.ศ ก าานดโดยศึกษาแนวโน้มการเพบ่มารืปลดจ านวนบุคูลากรและประชากรวัยเรียนรวมทั้งวบเคูราะา์
าลักสูตรและแผนจัดการเรียนรู้ขปงสถานศึกษาประกปบการพบจารณา 
  1.3 จัดท าแผนปัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปีและ/ารืป 5 ปี โดยมีรายละเปียด แสดงคูวามต้ปงการ 
ทั้งในด้านปรบมาณและคูวามสามารถขปงบุคูลากรและวบธีการด าเนบนการ 

1.4 เสนปคูณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใา้คูวามเา็นชปบ 
1.5 ใช้เป็นข้ปมูลในการวางแผนปัตราก าลังคูนในสถานศึกษา 
1.6 ด าเนบนการปฏบบัตบตามแผนปัตราก าลังโดย 

1.6.1 สถานศึกษาจัดาาปัตราก าลังตามป านาจขปงสถานศึกษา เชมน ใช้งบประมาณ
ขปงสถานศึกษาารืปประสานขปคูวามรมวมมืปกับปงคู์กรป่ืนเพ่ืปขปรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้างบุคูลากร 

งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
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   1.6.2 เสนปแผนปัตราก าลังขปงสถานศึกษาตมปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ืปพบจารณาด าเนบนการในสมวนที่เกี่ยวข้ปงตมปไป 

 2. การจัดท าแผนปัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1 จัดท าข้ปมูลสารสนเทศด้านปัตราก าลังขปงสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาทั้งด้านปรบมาณและคุูณภาพเป็นไปตามาลักเกณฑ์และคูวามต้ปงการดังนี้ 
   2.1.1 ข้ปมูล 10 มบถุนายน. ด้านบุคูลากรและจ านวนนักเรียนขปงสถานศึกษา 
   2.1.2 ข้ปมูลด้านวุฒบวบชาเปกและคูวามสามารถขปงบุคูลากร 
   2.1.3 ข้ปมูลการเกษียณปายุราชการารืปเกษียณกมปนก าานดและแนวโน้ม 
การสูญเสียปัตราก าลัง 
   2.1.4 จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามาลักสูตรขปงสถานศึกษา 
   2.1.5 ข้ปมูลพนักงานราชการต าแานมงคูรูผู้สปน 
   2.1.6 คูวามต้ปงการคูรูเพบ่มขปงสถานศึกษาตามกลุมมสาระการเรียนรู้   
(เทมาจ านวนคูรูที่ขาด) 
  2.2 จัดท าแผนปัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปีารืป 5 ปีโดยมีรายละเปียดคูวามต้ปงการ 
ทั้งด้านปรบมาณและคูวามสามารถ และวบธีการน าเนบนการขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.3 เสนปแผนตมป กศจ. พบจารณาใา้คูวามเา็นชปบ 
  2.4 การวางแผนปัตราก าลังคูนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2.5 ด าเนบนการตามแผนปัตราก าลังโดย 
   2.5.1 ด าเนบนการในสมวนที่เป็นป านาจขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชมนการ
เกลี่ยปัตราก าลังการจัดสรรปัตราก าลังคูรูย้ายการบรรจุแตมงตั้งการรับโปนและการพัฒนาบุคูลากร 
การขปงบประมาณการจ้างคูร ู

2.5.2 การเสนปคูวามต้ปงการไปยังส านักงานคูณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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Flow chart ขั้นตปนงานวบเคูราะา์วางแผนปัตราก าลังคูน 

 

  

สพท.ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลังฯ/วิเคราะห์
ข้อมูลครูและบุคลากรแผนพัฒนาอัตราก าลังฯ

โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

สถานศึกษารายงานข้อมูล
อัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท.ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

คณะกรรมการสถานศึกษา     
ขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 

แผนอัตราก าลังฯ 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรปัตราก าลังข้าราชการคูรูที่ได้รับจัดสรรคูืนจากกรณีต าแานมงวมางจากการเกษียณปายุราชการ

เมื่ปสบ้นปีงบประมาณ, ต าแานมงวมางจากกรณีเข้ารมวมมาตรการปรับปรุงปัตราก าลังขปงสมวนราชการ 
(โคูรงการ เกษียณปายุกมปนก าานด) และต าแานมงวมางที่ได้รับจัดสรรเพบ่มในกรณีป่ืนๆ 

ค าจ ากัดความ 
1. ต าแานมงวมางการเกษียณปายุราชการเมื่ปสบ้นปีงบประมาณ (เกษียณปกตบ) ามายถึงต าแานมงที่มีคูนคูรปง  

ที่เกษียณปายุเมื่ปสบ้นปีงบประมาณและต าแานมงวมางจากเาตุป่ืนขปงผู้คูรปงต าแานมง ที่จะเกษียณปายุ ราชการเมื่ป
สบ้นปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 

2. ต าแานมงวมางจากกรณีเข้ารมวมมาตรการปรับปรุงปัตราก าลังขปงสมวนราชการ (ตามโคูรงการ  
เกษียณปายุกมปนก าานด) ามายถึงต าแานมงที่มีคูนคูรปงที่สมัคูรเข้ารมวมมาตรการปรับปรุงปัตราก าลังขปง
สมวนราชการตามโคูรงการเกษียณปายุกมปนก าานดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 
 3. ต าแานมงวมางจากกรณีที่ได้รับจัดสรรเพบ่มในกรณีป่ืนๆามายถึงต าแานมงวมางที่ได้รับจัดสรรเพบ่มเตบม
จากส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกกรณีเชมนต าแานมงคูรูต าแานมงศึกษานบเทศก์ต าแานมง
รปงผู้ป านวยการสถานศึกษาต าแานมงพนักงานราชการและต าแานมงปื่นเป็นต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สพฐ. แจ้งสรรจัดปัตราใา้ สพท. /สพท. ตรวจสปบปัตราก าลังที่ได้รับจัดสรร 
 2. สพท.แตมงตั้งคูณะกรรมการพบจารณาจัดสรรปัตราตามเงื่ปนไขตามที่ส านักงานคูณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าานด 
 3. เสนป กศจ. ใา้คูวามเา็นชปบ 
 4. ปปกคู าสั่งก าานดต าแานมงกรณีได้รับจัดสรรน้ปยกวมาารืปเทมากับต าแานมงที่เกษียณปายุราชการ
กรณีได้รับจัดสรรน้ปยกวมาปัตราเกษียณารืปไมมได้รับจัดสรรใา้แจ้งรายละเปียดปัตราเกษียณพร้ปมแบบ 
ปรบมาณงานสถานศึกษาไปยังส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 กรณีได้รับจัดสรรมากกวมาที่เกษียณแจ้งบัญชีรายชื่ปโรงเรี ยนที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน 
คูณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและแบบปรบมาณงานไปยังส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ืปส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขปปนุมัตบ ก.คู.ศ. 

5. เมื่ป ก.คู.ศ. แจ้งปนุมัตบแล้ว สพฐ. แจ้ง สพท. ด าเนบนการปปกคู าสั่งและแจ้งานมวยงานที่เกี่ยวข้ปง 
ด าเนบนการในสมวนที่เกี่ยวข้ปง 
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Flow chart ขั้นตปนงานจัดสรรปัตราก าลังข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 

 
กรณีได้รับจัดสรรต าแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าต าแหน่งที่เกษียณ 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบอัตราก าลงัที่ได้รับจดัสรร 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรรอัตราก าลัง 

เสนอ กศจ.ให้ความเห็นชอบ 
 

สพท. ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่งกรณีได้รับจัดสรรอัตราเกษียณ 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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การเกลี่ยอัตราก าลัง 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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การเกลี่ยอัตราก าลัง 
 
ขอบเขตของงาน  

ก.คู.ศ. ได้ก าานดาลักเกณฑ์และวบธีการเกลี่ยปัตราก าลังข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 
ตามานังสืป ส านักงาน ก.คู.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มบถุนายน 2555 โดยการตัดโปน
ต าแานมงและปัตราเงบนเดืปนใา้ กศจ. เป็นผู้พบจารณา 

ค าจ ากัดความ 
 1. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานการสปน ไปก าานดเป็น ต าแานมงสายงานการสปน 
 2. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานการสปน ไปก าานดเป็นต าแานมงสายงานบรบาารสถานศึกษา 
 3. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานบรบาารสถานศึกษา ไปก าานดเป็นต าแานมง สายงาน
บรบาารสถานศึกษา 
 4. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานบรบาารสถานศึกษา ไปก าานดเป็นต าแานมงสายงานการสปน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานการสปน ไปก าานดเป็นต าแานมงสายงานการสปน 
รวม 6 กรณี ดังนี ้

กรณีที่ 1 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม ารืปเลบก ไปก าานดในสถานศึกษาที่มีปัตราก าลัง    
ต่ ากวมาเกณฑ์ ทั้งต าแานมงวมางและต าแานมงที่มีคูนคูรปง ภายในจังาวัดนั้นและเมื่ปตัดโปนแล้วสถานศึกษา   
ที่รับการตัดโปน ต้ปงมีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 

กรณีท่ี 2 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาท่ีมีปัตราก าลังเกบนเกณฑ์ไปก าานดในสถานศึกษาที่มีปัตราก าลัง
ต่ ากวมาเกณฑ์ ทั้งต าแานมงวมางและต าแานมงที่มีคูนคูรปง ภายในจั งาวัดและจังาวัดป่ืน และเมื่ปตัดโปนแล้ว
สถานศึกษา ที่รับการตัดโปนต้ปงมีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 

กรณีที่ 3 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่มีปัตราก าลังคูรบตามเกณฑ์ไปก าานดในสถานศึกษาที่มี 
ปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์ เฉพาะต าแานมงที่มีคูนคูรปง และสถานศึกษาที่ถูกตัดโปน ตัดโปนได้ไมมเกบน 1 
ต าแานมง ในแตมละปีการศึกษาเทมานั้น โดยตัดโปนภายในจังาวัดและจังาวัดป่ืนได้ 

กรณีที่ 4 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่มีปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์น้ปยกวมา ไปก าานดในสถานศึกษา
ที่มีปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์มากกวมา โดยคูบดเป็นร้ปยละ เฉพาะต าแานมงที่มีคูนคูรปง   และสถานศึกษาที่                        
ถูกตัดโปนตัด โปนได้ไมมเกบน 1 ต าแานมง ในแตมละปีการศึกษาเทมานั้น โดยตัดโปนภายในจังาวัดและ จังาวัดป่ืนได้                

กรณีที่ 5 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาในจังาวัดยะลา ปัตตานี นราธบวาส และสงขลา (เฉพาะป าเภป 
เทพา สะบ้าย้ปย นาทวี และจะนะ) ไปก าานดในสถานศึกษากลุมมจังาวัดนั้น ที่มีปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์
เฉพาะ ต าแานมงที่มีคูนคูรปง และเม่ืปตัดโปนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการตัดโปนต้ปงมีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 

กรณีที่ 6 ตัดโปนฯ ไปก าานดในสถานศึกษาที่ปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์ ซึ่งผู้คูรปงต าแานมงไปชมวย 
ราชการปยูมแล้วเป็นเวลาไมมน้ปยกวมา 1 ปี ภายในจังาวัดและจังาวัดป่ืน ทั้งนี้ สถานศึกษาที่ถูกตัดโปนต้ปง                
ไมมมีผลกระทบตมปการจัดการเรียนการสปน และเมื่ปตัดโปนแล้วสถานศึกษาที่รับการตัดโปนมีปัตราก าลัง                      
ไมมเกบนเกณฑ ์



   ๑๕ 
 

2. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปนสายงานการสปน ไปก าานดเป็นต าแานมงสายงานบรบาาร 
สถานศึกษา ใา้พบจารณาดังนี้ 

ใา้ตัดโปนฯ ทั้งต าแานมงวมางและต าแานมงที่มีคูนคูรปง โดยกรณีต าแานมงที่มีคูนคูรปง ผู้คูรปงต าแานมง 
ต้ปงผมานกระบวนการคูัดเลืปกเข้าสูมต าแานมงบรบาารสถานศึกษา โดยตัดโปนได้ภายในจังาวัด และจังาวัดป่ืน 
ทั้งนี้  สถานศึกษาที่ถูกตัดโปน ต้ปงไมมมีผลกระทบตมปการจัดการเรียนการสปน และเมื่ปตัดโปนแล้ว
สถานศึกษาท่ีรับการ ตัดโปนต้ปงมีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 
 3. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปนสายงานบรบาารสถานศึกษา ไปก าานดเป็นต าแานมง                           
สายงานบรบาาร สถานศึกษา รวม 2 กรณี ดังนี ้

กรณีที่ 1 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม ารืปเลบก ไปก าานดในสถานศึกษาที่มีปัตราก าลัง    
ต่ ากวมาเกณฑ ์

กรณีที่ 2 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่มีปัตราก าลังเกบนเกณฑ์ไปก าานดในสถานศึกษาที่ไมมมี      
ารืปมปัีตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ์ 

ทั้ง 2 กรณี ใา้ตัดโปนทั้งต าแานมงวมางและต าแานมงที่มีคูนคูรปง ภายในจังาวัดและจังาวัดป่ืน                 
ยกเว้นกรณีต าแานมงวมาง ใา้ตัดโปนเฉพาะในจังาวัดเดียวกันเทมานั้น และเมื่ปตัดโปนแล้วสถานศึกษาที่รับ                       
การตัดโปนตป้ง มีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 
 4. ตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน สายงานบรบาารสถานศึกษา ไปก าานดเป็นต าแานมงสายงาน
การสปน รวม 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีที่ 1 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่ยุบ รวม ารืปเลบก ไปก าานดในสถานศึกษาที่มีปัตราก าลัง    
ต่ ากวมาเกณฑ ์

กรณีที่ 2 ตัดโปนฯ จากสถานศึกษาที่มีปัตราก าลังเกบนเกณฑ์ไปก าานดในสถานศึกษาที่ไมมมีารืป                              
มีปัตราก าลังต่ ากวมาเกณฑ ์

ทั้ง 2 กรณี ใา้ตัดโปนเฉพาะต าแานมงวมางภายในจังาวัดเดียวกัน และเมื่ปตัดโปนแล้วสถานศึกษา                      
ที่รับการตัดโปนต้ปงมีปัตราก าลังไมมเกบนเกณฑ์ 

 



   ๑๖ 
 

Flow chart ขั้นตปนการเกลี่ยปัตราก าลัง 

  

สพท. ศึกษาวิเคราะห์อัตราก าลังและเสนอผ่าน ศธจ. 
เพ่ือเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลัง 

กศจ. พิจารณา 

กรณีเป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

กรณีไม่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

สพท. ออกค าสั่งกรณี กศจ. หรือ 
ก.ค.ศ. มีมติอนมุัต ิ

ไม่อนุญาต มีเหตุผลความจ าเป็น 

ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 



   ๑๗ 
 
  

งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 



   ๑๘ 
 

งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 

ขอบเขตของงาน 
การปรับปรุงการก าานดต าแานมงจากต าแานมงใา้เป็นปีกต าแานมงานึ่งเพ่ืปใช้ในการบรบาารปัตรา

ก าลังคูนใา้เกบดประโยชน์สูงสุดตมปานมวยงานทางการศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
การปรับปรุงการก าานดต าแานมงามายถึงการปรับปรุงต าแานมงข้าราชการคูรูในสถานศึกษา จากต าแานมง 

คูรูผู้ชมวยที่วมางเป็นต าแานมงคูรูเพ่ืปใช้บรรจุ, ต าแานมงคูรูที่วมางเป็นต าแานมงคูรูผู้ชมวยเพ่ืปใช้บรรจุต าแานมงคูรู
ที่วมางในสถานศึกษาที่มีปัตราก าลังเกบนเกณฑ์ต าแานมงขปงผู้ป านวยการสถานศึกษาในสถานศึกษาเดบม โดยเมื่ป
ก าานดต าแานมงรปงผู้ป านวยการสถานศึกษาแล้วต าแานมงรปงผู้ป านวยการสถานศึกษาต้ปงเป็นไปตามเกณฑ์    
ที่ ก.คู. ศ. ก าานด, ต าแานมงรปงผู้ป านวยการสถานศึกษาที่วมาง และสถานศึกษานั้นไมมปยูมในเกณฑ์ที่จะก าานด    
ใา้มีรปงผู้ป านวยการสถานศึกษาได้เป็นต าแานมงคูรูทั้งนี้เมื่ปปรับปรุงเป็นต าแานมงคูรูแล้วปัตราก าลังคูรู       
ในสถานศึกษานั้นต้ปงไมมเกบนเกณฑ์ท่ี ก.คู. ศ. ก าานด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สถานศึกษาเสนปรายงานปรบมาณงานสถานศึกษาที่จะขปปรับปรุงการก าานดต าแานมงใา้ สพท. 
2. สพท. ตรวจสปบต าแานมงวมางที่จะด าเนบนการปรับปรุงการก าานดต าแานมง 
3. เสนป กศจ. พบจารณาปนุมัตบ 
4. สพท. ปปกคู าสั่งปรับปรุงการก าานดต าแานมง 
5. แจ้งานมวยงานที่เกี่ยวข้ปง  



   ๑๙ 
 

Flow Chart ขั้นตอนงานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 

 

000000 
 

  

สถานศึกษารายงานต าแหน่งว่างที่จะขอปรับปรุง           
การก าหนดต าแหน่ง 

สพท. ตรวจสอบ/เสนอ กศจ. อนมุัติ 

สพท. ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ด าเนินการสรรหาต่อไป 



   ๒๐ 
 
เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

1. พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 แก้ไขเพบ่มเตบม
ฉบับที ่20 พ.ศ 2551 

2. านังสืปส านักงาน ก.คู. ศ. ที ่ศธ 0206  3/ว 24 ลงวันที่ 24 ธันวาคูม 2548                         
เรื่ปง การปรับปรุงการก าานดต าแานมงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 

3.านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ ที ่ศธ 0206 3/ว 17  ลงวันที่ 13 พฤษภาคูม 2551                           
เรื่ปง การปรับปรุงการก าานดต าแานมงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกต   
การปปกคู าสั่งกรณีรับย้ายรับโปนสามารถด าเนบนการปปกคู าสั่งปรับปรุงการก าานดต าแานมง 

และขปรับย้ายรับโปนในคูราวเดียวกัน 

  



   ๒๑ 
 
  

การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 



   ๒๒ 
 

การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 

 

ขอบเขตของงาน 
เป็นการปรับระดับชั้นงานขปงต าแานมงลูกจ้างประจ าใา้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 ารืปจาก

ระดับ 2 เป็นระดับ 3 ารืปจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งนี้ไมมเกบนระดับสูงสุดในแตมละสายงาน (ชื่ปต าแานมง) 
แคูมส านักงาน ก.พ. ก าานดไว้และการปรับระดับชั้นงานต้ปงปรับตามล าดับมบใา้ปรับข้ามระดับท างาน 

ค าจ ากัดความ 
 ระดับชั้นงานเป็นระดับต าแานมงลูกจ้างประจ าที่  ก.พ.า้ปงนปนสามารถปรับระดับพลังงาน                                   
จากระดับ 1 ระดับ 2 ารืปจากระดับ 2 ระดับ 3 ารืปจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงคู์ปรับระดับยื่นคู าขปประเมบนเพ่ืปปรับระดับชั้นงาน (แบบคู าขปประเมบน

บุคูคูลและผลการปฏบบัตบงานเพ่ืปประกปบการพบจารณาปรับระดับชั้นงานขปงลูกจ้างประจ า) ตมปผู้บังคูับบัญชาชั้นต้น                                   
2. กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาใา้สถานศึกษารวบรวมแบบคู าขปและจัดสมงแบบคู าขปเสนป สพท. 
3. สพท. ตรวจสปบคูุณสมบัตบ 
4. กรณีมีคูุณสมบัตบคูรบถ้วนใา้ สพท. แตมงตั้งคูณะกรรมการประเมบน 
5. คูณะกรรมการประเมบนประเมบนตามแบบประเมบนบุคูคูลและแบบสรุปผลการประเมบนบุคูคูล 
6. คูณะกรรมการประเมบนรายงานผลการประเมบนใา้ สพท. 
7. สพท. ตรวจสปบผลการประเมบนและรายงานผลการประเมบนใา้ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. กรณีผลการประเมบนผมาน/ปนุมัตบใา้ สพท. จัดท าคู าสั่งเสนปผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ลงนาม

คู าสั่งแตมงตั้ง 
9. กรณีผลการประเมบนไมมผมาน/ไมมปนุมัตบใา้คูณะกรรมการประเมบนรายงานผลการประเมบนใา้สพท. 

และ สพท. ต้ปงเสนปผลการประเมบนตมปผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และใา้แจ้งผู้รับการ
ประเมบนทราบ 

10. เมื่ปผู้มีป านาจลงนามคู าสั่งแตมงตั้งแล้วใา้ สพท. สมงคู าสั่งพร้ปม แบบสปจ. 1 ขปงต าแานมงเดบม
ใา้ สพฐ. ภายใน 7 วันและแจ้งานมวยงานที่เกี่ยวข้ปง 

 
  



   ๒๓ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิงเอง 

1. ระเบียบกระทรวงการคูลังวมาด้วยลูกจ้างประจ าพ.ศ2537 
2. านังสืปส านักงานก.พ. ดมวนที่สุด ที่บร1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคูม 2553   

เรื่ปง การจัดระบบ ต าแานมงลูกจ้างประจ าสมวนราชการ 
3. านังสืปกระทรวงการคูลัง ดมวนที่สุด ที ่ศธ 0428/ว 38 ลงวันที ่1 เมษายน 2553  

เรื่ปง บัญชีก าานดคูุณสมบัตบเฉพาะต าแานมงปัตราคูมาจ้างขปงลูกจ้างประจ า 
4. านังสืปส านักงานก.พ. ที ่นร. 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มบถุนายน 2553  

เรื่ปง การบรบาารลูกจ้างประจ า 
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การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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การตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบคุคลของลูกจ้างประจ า 

 

ขอบเขตของงาน 
ด าเนบนการการตัดโปนปัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคูคูลขปงลูกจ้างประจ าที่มีเาตุผลและ

คูวามจ าเป็น คูวามเามาะสมสปดคูล้ปงกับลักษณะงาน และภารกบจขปงสมวนราชการ โดยคู านึงถึงประโยชน์
ขปงสมวนราชการ 

ค าจ ากัดความ  - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ลูกจ้างประจ าที่ประสงคู์ตัดโปนยื่นคู าขปตัดโปนปัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคูคูล      

(ตามแบบที่สพฐ. ก าานด) 
2. สพท.พบจารณา เาตุผลและคูวามจ าเป็น 
3. สพท.มีคู าสั่งแตมงตั้ง 
4. รายงาน สพฐ. (รายงาน สพฐ. ใา้สมงคู าสั่งพร้ปมแบบ ลปจ.1 ขปงต าแานมงเต็ม) และผู้เกี่ยวข้ปง 
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Flow Chart ขั้นตปนการตัดโปนปัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคูคูลขปงลูกจ้างประจ า 

  

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอนย่ืนค าขอ 

สพท. พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 

ผอ. สพท. มีค าสั่งแต่งตั้ง 

รายงาน สพฐ./แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



   ๒๗ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคูลังวมาด้วยลูกจ้างประจ า ปี พ.ศ 2537 
2. านังสืป ก.พ.ดมวนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคูม 2553 เรื่ปง การจัดระบบ

ต าแานมงลูกจ้างประจ าสมวนราชการ 
3. านังสืปกระทรวงการคูลัง ดมวนที่สุด ที่ ศธ 0428/ว 38 วันที่ 1 เมษายน 2553 เรื่ปงบัญชี 

ก าานดคูุณสมบัตบเฉพาะต าแานมงและปัตราคูมาจ้างขปงลูกจ้างประจ า 
4. านังสืปส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21   ลงวันที่ 16 มบถุนายน 2553 เรื่ปงการบรบาาร

ลูกจ้างประจ า 

ข้อสังเกต 
- การแตมงตั้งไมมกมปนวันที่านมวยงานที่มีป านาจรับเปกสารคูรบถ้วนสมบูรณ์ 
- เพบ่งระวังการย้ายตัดโปนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับคูมาจ้างขั้นสูงต่ ากวมาปัตราคูมาจ้างขั้นสูงขปง

ต าแานมงเดบมาากมีคูวามจ าเป็นใา้ผู้ขปบันทึกยบนยปมด้วย 
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งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลือ่นวิทยฐานะ 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สดุ ที่ ศธ 0206 1/ว 17 ลงวันที่ 13 กันยายน 2552) 

 

ผู้รับผิดชอบ : 
นายศรัณยพงศ์ เนตรสมานนท์ / นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

นางสาวศิริพร ระโหฐาน / นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามแีละเลื่อนวิทยฐานะ 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0206 1/ว 17 ลงวันที่ 13 กันยายน 2552) 

 

ขอบเขตของงาน 
ตามมาตรา 39 แามงพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

ก าานดใา้ต าแานมงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาเป็นต าแานมงที่มีวบทยฐานะและมาตรา 42 
ก าานดใา้มีการมีวบทยฐานะต้ปงเป็นไปตามาลักเกณฑ์และวบธีการ ก.ศ.ท.ก าานด 

ค าจ ากัดความ 
วบทยฐานะามายถึงสถานะขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาตามมาตรา 39 แามง

พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าานดใา้เป็นต าแานมงที่มี
วบทยฐานะดังนี้ 
ก. ต้ปงการคูรูมีวบทยฐานะดังตมปไปนี้ 

1) คูรูช านาญการ 
2) คูรูช านาญการพบเศษ 
3) คูรูเชี่ยวชาญ 
4) คูรูเชี่ยวชาญพบเศษ 

ข. ต าแานมงผู้บรบาารสถานศึกษามีวบทยฐานะดังตมปไปนี้ 
1) รปงผู้ป านวยการท างานการ 
2) รปงผู้ป านวยการช านาญการพบเศษ 
3) รปงผู้ป านวยการเชี่ยวชาญ 
4) ผู้ป านวยการช านาญการ 
5) ผู้ป านวยการช านาญการพบเศษ 
6) ผู้ป านวยการเชี่ยวชาญ 
7) ผู้ป านวยการเชี่ยวชาญพบเศษ 

คู. ต าแานมงผู้บรบาารการศึกษามีวบทยฐานะดังตมปไปนี้ 
1) รปงผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพบเศษ 
2) รปงผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
3) ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียวชาญ 
4) ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียวชาญพบเศษ 

1. หลักเกณฑ์และวิธีการ 
1.1 ใช้ส าารับประเมบนข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาเพ่ืปใา้มีารืปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะ

ช านาญการ ช านาญการพบเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพบเศษ 

1.2 ใา้ยื่นคู าขปได้รปบปีละ 1 คูรั้ง 
1.3 ขปข้ามวบทยฐานะได้ 1 วบทยฐานะ คูืป วบทยฐานะช านาญการขปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะเชี่ยวชาญ 
1.4 ผู้ขปรับการประเมบนต้ปงมีคุูณสมบัตบเป็นไปตามาลักเกณฑ์ที่ ก.คู.ศ.ก าานด 
1.5 รายการประเมบน 3 ด้านได้แกม 
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ด้านที ่1 ด้านวบนัยคูุณธรรมจรบยธรรมและจรรยาบรรณวบชาชีพ 
ด้านที ่2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถ 
ด้านที ่3 ด้านผลการปฏบบัตบงานประกปบด้วยผลการพัฒนาคูุณภาพการปฏบบัตบงานและผลงาน

ทางด้านวบชาการ(วบทยฐานะท างานการพบเศษขึ้นไป) 
วบทยฐานะช านาญการพบเศษผลงานทางวบชาการไมมน้ปยกวมา 1 รายการ วบทยฐานะเชี่ยวชาญผลงาน

ทางวบชาการไมมน้ปยกวมา 2 รายการ(วบจัยปยมางน้ปย 1 รายการ) 
วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษผลงานทางวบชาการไมมน้ปยกวมา 2 รายการ (วบจัยและพัฒนาปยมางน้ปย                      

1 รายการ) 
วบทยฐานะช านาญการประเมบนคูวามพร้ปมทั้ง 3 ด้าน สมวนวบทยฐานะช านาญการพบเศษและวบทยฐานะ

เชี่ยวชาญและวบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษ ประเมบนด้านที่ 1 และด้านที ่2 กมปน าากผลการประเมบนผมานเกณฑ์   
ที ่ก.คู.ศ. ก าานดการประเมบนด้านที่ 3 ได้ 

2. การตั้งคณะกรรมการประเมิน 

2.1 วบทยฐานะช านาญการ กศจ. ตั้งคูณะกรรมการ 1 ชุดจ านวน 3 คูนเพ่ืปประเมบน 3 ด้านคูืป
ด้านที ่1 ด้านวบนัยคูุณธรรมจรบยธรรมและจรรยาบรรณวบชาชีพ ด้านที ่2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถและ                   
ด้านที ่3 ด้านผลการปฏบบัตบงาน 

2.2 วบทยฐานะช านาญการพบเศษ กศจ. ตั้งคูณะกรรมการประเมบน 2 ชุด 
1) กรรมการที่ 1 จ านวน 3 คูนประเมบนด้านที ่1 ด้านวบนัยคูุณธรรมจรบยธรรม 

และจรรยาบรรณวบชาชีพและด้านที่ 2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถ 
2) กรรมการชุดที่ 2 ประเมบนด้านที ่3 ด้านผลการปฏบบัตบงาน กรรมการตั้งจากบัญชี

รายชื่ปที่ ก.คู.ศ. ก าานด 

2.3 วบทยฐานะเชี่ยวชาญ ตั้งคูณะกรรมการประเมบน 2 ชุด 
1) กศจ. ตั้งกรรมการชุดที ่1 จ านวน 3 คูนประเมบนด้านที่ 1 ด้านวบนัยคูุณธรรมจรบยธรรม

และจรรยาบรรณวบชาชีพและด้านที่ 2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถ 
2) ก.คู.ศ.ตั้งกรรมการชุดที่ 2 ก.คู.ศ. เป็นผู้ประเมบนเพ่ืปประเมบนด้านที ่3 ด้านผลการปฏบบัตบงาน 

2.4 วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษ ก.คู.ศ.ตั้งคูณะกรรมการประเมบนทั้ง 2 ชุด 

3. องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมิน 
3.1 วบทยฐานะช านาญการ มีกรรมการ 1 ชุดประกปบด้วยคูนที่ 1 ผู้บังคูับบัญชาขปงผู้ขปรับการ

ประเมบนคูนที ่2 ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานศึกษาท่ีมีคูวามรู้คูวามสามารถเามาะสม คูนที ่3 ข้าราชการคูรู 
และบุคูลากรทางการศึกษาในสายงานเดียวกับผู้ขปรับการประเมบน ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาช านาญการ 
และเป็นผู้มีคูวามรู้คูวามสามารถประสบการณ์สปดคูล้ปงกับคูวามรับผบดชปบขปงผู้รับการประเมบน 

3.2 วบทยฐานะช านาญการพบเศษและวบทยฐานะเชี่ยวชาญ(ยกเว้นต าแานมงผู้ป านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

กรรมการชุด 1 ประกปบด้วยคูนที ่1 ผู้บังคูับบัญชาานมวยงานขปงผู้ขปรับการประเมบนคูนที่ 2 
ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานศึกษาที่มีคูวามรู้คูวามสามารถเามาะสมคูนที ่3 ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 
ในสายงานเดียวกับผู้ขปรับการประเมบนที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาช านาญการและเป็นผู้ที่มีคูวามรู้คูวามสามารถ
ประสบการณ์สปดคูล้ปงกับคูวามรับผบดชปบขปงผู้รับการประเมบน 
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กรรมการแคูม 2 ตั้งกรรมการจากบัญชีรายชื่ปที่ ก.คู.ศ.ก าานด 
3.3 วบทยฐานะเชี่ยวชาญ ส าารับต าแานมงผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและวบทยฐานะ

เชี่ยวชาญพบเศษปงคู์ประกปบขปงคูณะกรรมการชุดที่ 1 และคูรั้งที่ 2 เป็นไปตามก.คู.ศ. ก าานด 

4. เกณฑ์การตัดสิน 
 วบทยฐานะช านาญการด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการคูนที่ 3 เฉลี่ยไมม 65% 
ด้านที่ 3 ได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนไมมต่ ากวมา 65% 
 วบทยฐานะช านาญการพบเศษด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการ 3 คูน เฉลี่ยไมมต่ า
กวมา 70% ด้านที่ 3 ได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนสมวนที่ 1 ไมมต่ ากวมา 65% และสมวนที่ 2 ไมมต่ ากวมา 
65% รวมเฉลี่ยไมมต่ ากวมา 70% 
 วบทยฐานะเชี่ยวชาญด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการ 3 คูนเฉลี่ยไมมต่ ากวมา 
75% ด้านที่ 3 ได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนสมวนที่ 1 และสมวนที่ 2 ไมมต่ ากวมา 70% รวมเฉลี่ยไมมต่ ากวมา 75% 
 วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการ 3 คูนเฉลี่ยไมมต่ ากวมา 
80% ด้านที่ 3 ได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนสมวนที่ 1 และสมวนที่ 2 ไมมต่ ากวมา 75% โดยเฉลี่ย                            
ไมมต่ ากวมา 80% 

5. การด าเนินการประเมินวิทยฐานะ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนบนการประเมบนทั้ง 3 ด้านส าารับวบทยฐานะช านาญการและวบทยฐานะ 
ช านาญการพบเศษสมวน วบทยฐานะเชี่ยวชาญด าเนบนการประเมบนเฉพาะด้านที่ 1 และด้านที่ 2 าากผลการ
ประเมบนผมานเกณฑ์ท่ี ก.คู. ศ. ก าานดใา้เสนปด้านที่ 3 ใา้กับส านักงาน ก.คู.ศ. ด าเนบนการตมปไป 
 ส าารับการประเมบนวบทยฐานะผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญและวบทยฐานะ
เชี่ยวชาญพบเศษ ทุกต าแานมง ส านักงาน ก.คู.ศ. ด าเนบนการประเมบนท้ัง 3 ด้าน 

6. การอนุมัติผลการประเมิน 
 วบทยฐานะช านาญการและช านาญการพบเศษ กศจ. พบจารณาปนุมัตบ (ยกเว้นวบทยฐานะรปง
ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพบเศษ ต้ปงเสนป ก.คู.ศ. ปนุมัตบ) วบทยฐานะเชี่ยวชาญ
และผู้เชี่ยวชาญพบเศษ ก.คู.ศ. พบจารณาปนุมัตบ 

7. การแต่งตั้ง 
 วบทยฐานะช านาญการ ไมมกมปนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับคู าขปและเปกสารคูรบถ้วน
และวันที่ผมานการพัฒนางานและได้รับเงบนเดืปนต่ ากวมาขั้นต่ าขปงปันดับ คูศ. 2 ไมมเกบน 1 ขั้น 
 วบทยฐานะช านาญการพบเศษไมมกมปนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับคู าขปและเปกสาร
คูรบถ้วนและไมมกมปนวันที่ผมานการพัฒนากมปนแตมงตั้งและได้รับเงบนเดืปนต่ ากวม าขั้นต่ าขปงปันดับ คูศ. 3                        
ไมมเกบน 1 ขั้น 
 วบทยฐานะเชี่ยวชาญ ไมมกมปนวันที่ส านักงาน ก.คู.ศ. ได้รับคู าขปและเปกสารคูรบถ้วนและไมมกมปน
วันที่ผมานการพัฒนากมปนแตมงตั้งและได้รับเงบนเดืปนต่ ากวมาขั้นต่ าขปง คูศ. 4 ไมมเกบน 1 ขั้น 
 วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษ ไมมเกบนวันที่ส านักงาน ก.คู.ศ.ได้รับคู าขปและเปกสารคูรบถ้วนและได้รับ
เงบนเดืปนต่ ากวมาขั้นต่ าขปงปันดับ คูศ. 5 ไมมเกบน 1 ขั้น 
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อ านาจหน้าที่ของ กศจ. 
 1. ตั้งคูณะกรรมการประเมบนจากบัญชีรายชื่ปที่ ก.คู.ศ. ก าานด ดังนี้ 
  1.1 วบทยฐานะช านาญการตั้งคูณะกรรมการประเมบน 1 ชุดจ านวน 3 คูนเพ่ืปประเมบน                                                   
3 ด้าน คูืปด้านที่ 1 ด้านวบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรยาบรรณวบชาชีพด้านที่ 2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถ  
และด้านที่ 3 ด้านผลการปฏบบัตบงาน 
  1.2 วบทยฐานะช านาญการพบเศษตั้งคูณะกรรมการประเมบน 2 ชุด 
(1) กรรมการชุดที่ 1 จ านวน 3 คูนประเมบนด้านที่ 1 ด้านวบนัยคูุณธรรมจรบยธรรมและจรรยาบรรณวบชาชีพ 
และด้านที ่2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถ 
(2) กรรมการชุดที ่2 ประเมบนด้านที่ 3 ด้านผลการปฏบบัตบงานกรรมการตั้งจากบัญชีรายชื่ปที่ ก.คู.ศ. ก าานด 

         1.3 วบทยฐานะเชี่ยวชาญตั้งคูณะกรรมการชุดที่1 จ านวน 3 คูนประเมบนด้านที่ 1 ด้านวบนัย 
คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรยาบรรณวบชาชีพ ด้านที ่2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถและคูณะกรรมการชุดที่ 2 
ก.คู.ศ. เป็นผู้ประเมบนเพ่ืปประเมบนด้านที่ 3 ด้านผลการปฏบบัตบงานยกเว้นคู าขปมีวบทยฐานะผู้ป านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียวชาญใา้เสนปานมวยงานต้นสังกัดเพ่ืปตรวจสปบคูุณสมบัตบและเสนป
ส านักงาน ก.คู.ศ. ด าเนบนการตมปไป 
   1.4 วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษ เสนปานมวยงานต้นสังกัดเพ่ืปตรวจสปบคูุณสมบัตบและเสนป
ส านักงาน ก.คู.ศ. ด าเนบนการตมปไป 

2. การพัฒนาผลการประเมบน 
  2.1 วบทยฐานะช านาญการและวบทยฐานะช านาญการพบเศษ กรณีผลการประเมบนผมาน

เกณฑ/์ไมมผมานเกณฑ ์ก.คู.ศ. ก าานดใา้ กศจ. พบจารณาปนุมัตบ/ไมมปนุมัตบ 
  2.2 วบทยฐานะเชี่ยวชาญพบจารณาผลการประเมบนด้านที่1 ด้านวบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม 

และจรรยาบรรณวบชาชีพ ด้านที่ 2 ด้านคูวามรู้คูวามสามารถาากผลการประเมบนผมานเกณฑ์ที ่ก.คู.ศ. ก าานด 
ใา้เสนปด้านที่ 3 ด้านผลการปฏบบัตบงานใา้ส านักงาน ก.คู.ศ. พบจารณาด าเนบนการตมปไป 

ข้อสังเกต 
 1. การตั้งผู้ทรงคูุณวุฒบเพ่ืปเป็นคูณะกรรมการประเมบนด้านที่  1, 2, 3 ส าารับวบทยฐานะ                                       
ช านาญการ และด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ส าารับวบทยฐานะช านาญการพบเศษและวบทยฐานะเชี่ยวชาญ ใา้ตั้ง
บุคูคูลที่มีคูวามรู้คูวามสามารถเามาะสม คู านึงถึงคูวามสปดคูล้ปงกับสาขาที่ขปประเมบนและประสบการณ์
ารืปวบทยฐานะารืประดับขปงผู้ประเมบน 
 2. การประเมบนด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ส าารับวบทยฐานะเชี่ยวชาญที่ตั้งกรรมการประเมบน                       
จ านวน 3 คูน กรรมการคูนที่ 3 ต้ปงเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา สายงานการสปนที่มี                     
วบทยฐานะไมมต่ ากวมาวบทยฐานะที่ขปรับการประเมบน 
 3. ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาที่มีวุฒบปรบญญาโทขึ้นไปและขปน าวุฒบดังกลมาวมาใช้                           
ลดระยะเวลาการด ารงต าแานมงคูรูเพ่ืปขปมีวบทยฐานะช านาญการโดยคูุณวุฒบดังกลมาวต้ปงเป็นคูุณสมบัตบที่                     
ก.คู.ศ. รปงรับในสังกัดนั้นๆ และเป็นวุฒบในสาขาวบชาเดียวกับระดับปรบญญาตรี และารืปปรบญญาโทที่ส าเร็จ
ทางการศึกษามาแล้ว ารืปเป็นวุฒบที่ตรงกับสาขาวบชา/กลุมม สาระการเรียนรู้เทพขปได้ท าการสปนารืปเคูยท า
การสปนารืปเป็นคูุณวุฒบที่เป็นวุฒบที่ตรงกับสาขาวบชาารืปเป็นวุฒบที่เป็นประโยชน์ตมปการจัดการสปนสมงเสรบม
การเรียนรู้ตามท่ีสมวนราชการต้นสังกัดก าานดโดยคูวามเา็นชปบขปง ก.คู.ศ 
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Flow Chart ขั้นตปนการประเมบนคู าขปใา้มีารืปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะช านาญการ          
 ตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว 17/2552 

  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นค าร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

และเสนอ กศจ. พิจารณา 

กศจ. ตั้งคณะกรรมการประเมิน 1 ชุด 
(จ านวน 3 คน) 

สพท. แจ้งผู้ขอทราบ 

คณะกรรมการประเมิน 

ประเมบน 3 ด้านพร้ปมกัน ณ สถานที่ปฏบบัตบงานจรบง 

- ด้านที่ 1 วบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรณยาบรรณวบชาชีพ 

- ด้านที่ 2 คูวามรู้คูวามสามารถ 

- ด้านที่ 3 ผลการปฏบบัตบงาน (สมวนที่ 1,2 และ 3) 

ให้คณะกรรมการแจ้ง สพท.      
ให้ผู้ขอพัฒนาได้ 2 ครั้ง 

- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 3 เดืปน 
- คูรั้งที่ 2 ภายใน 3 เดืปน เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

เสนอ กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ กรณีให้พัฒนา 

กรณีผ่านเกณฑ์ 

ชุดที่ 1 ประเมบนด้านท่ี 1 และ 2 
- ผู้บังคูับบัญชาขปงผู้ขป 
- ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานท่ี 
- ข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษาในสายงานเดีนวกัน
ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาวบทยฐานะที่
ขปรับการประเมบน 
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Flow Chart ขั้นตปนการประเมบนคู าขปใา้มีารืปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะช านาญการพบเศษ 
ตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว 17/2552 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นค าร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

และเสนอ กศจ. พิจารณา 

กศจ. ตั้งคณะกรรมการประเมิน 2 ชุด 

สพท. แจ้งผู้ขอทราบ 

คณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 1 

ประเมบน 2 ด้านพร้ปมกัน ณ สถานท่ีปฏบบัตบงานจรบง 

- ด้านที่ 1 วบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรณยาบรรณวบชาชีพ 

- ด้านที่ 2 คูวามรู้คูวามสามารถ 

ให้คณะกรรมการแจ้ง สพท.      
ให้ผู้ขอพัฒนาได้ 2 ครั้ง 

- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 3 เดืปน 
- คูรั้งที่ 2 ภายใน 3 เดืปน 

ให้คณะกรรมการแจ้ง สพท.      
ให้ผู้ขอปรับปรุงผลงานได้                     

2 ครั้ง 
- คูรั้งที่ 1 ภายใน 6 เดืปน 
- คูรั้งท่ี 2 ภายใน 3 เดืปน 

คณะกรรมการชุดที่ 2 ประเมิน 

ด้านที่ 3 ผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

เสนอ กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ 

กรณีผ่านเกณฑ์ 

กรณีให้พัฒนา 

กรณีอนุมัติ 
กรณีปรับปรุง 

กรณีไม่อนุมัติ 

ชุดที่ 1 ประเมบนด้านท่ี 1 และ 2 
- ผู้บังคูับบัญชาขปงผู้ขป 
- ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานท่ี 
- ข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษาในสายงานเดีนวกัน
ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาวบทยฐานะที่
ขปรับการประเมบน 
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Flow Chart ขั้นตปนการประเมบนคู าขปใา้มีารืปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามาลักเกณฑ์และ

วบธีการฯ ว 17/2552 ส าารับต าแานมงผู้ป านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าร้องถึง สพฐ. (รอบปลีะ 1 ครั้ง) 

สพฐ. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สพฐ. จัดส่งเอกสารเพ่ือให้ส านักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 

สพฐ. แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

คณะกรรมการชุดที่ 1 
ประเมบน - ด้านที่ 1 วบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรณยาบรรณวบชาชีพ 

            - ด้านที่ 2 คูวามรู้คูวามสามารถ 

ส านักงาน ก.คู.ศ. แจ้ง สพฐ. 
เพ่ืปใา้ผู้ขปพัฒนา โดยใา้

พัฒนาได้ 2 คูรั้ง 
- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 3 เดืปน 
- คูรั้งท่ี 2 ภายใน 3 เดืปน 

เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการออกค าสั่งให้มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ
ให้ สพฐ. และผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 

กรณีไม่ผ่านเกณฑ ์ กรณีให้พัฒนา 

กรณผี่านเกณฑ ์

ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 1 และชุดที่ 2 

มีคณุสมบตั ิ

ไม่มีคณุสมบตั ิ

ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการประเมินชุดที่ 2 (อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจฯ) 

อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) 

สักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ สพฐ. และผู้ขอรับการประเมินทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณาแต่งต้ัง 

กรณีอนุมัต ิ

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งให้ 
สพฐ. เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 

ส านักงาน ก.คู.ศ. แจ้ง สพฐ. 
ใา้ผู้ขปปรับปรุงโดย   
ปรับปรุงได้ 2 คูรั้ง 

- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 6 เดืปน 
- คูรั้งท่ี 2 ภายใน 3 เดืปน 

สมงผลงานทางวบชาการ        
ที่ปรับปรุงแล้วใา้         
ส านักงาน ก.คู.ศ. 

กรณีไม่อนุมัต ิ
กรณปีรบัปรุง 

ชุดที่ 1 ประเมบนด้านที่ 1 และ 2 
- ผู้บังคูับบัญชาขปงผู้ขป 
- ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานท่ี 
- ข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษาในสายงานเดีนวกัน
ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาวบทยฐานะที่
ขปรับการประเมบน 



   ๓๖ 
 

Flow Chart ขั้นตปนการประเมบนคู าขปใา้มีารืปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะเชี่ยวชาญ ตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ 
ว 17/2552 ยกเว้นต าแานมงผู้ป านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  

  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นค าร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอ 
กศจ. พิจารณา 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 1 

สพท. แจ้งผู้ขอทราบ 

คณะกรรมการชุดที่ 1 
ประเมบน - ด้านที่ 1 วบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรณยาบรรณวบชาชีพ 

            - ด้านที่ 2 คูวามรู้คูวามสามารถ 

ใา้คูณะกรรมการ สพท. ใา้ผู้
ขปพัฒนา โดยพัฒนาได้ 2 

คูรั้ง 
- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 3 เดืปน 
- คูรั้งท่ี 2 ภายใน 3 เดืปน 

เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและพิจารณาเอกสารหลักฐานและ
กลั่นกรองผลงานทางวิชาการอาจต้ังกรรมการขึ้นเพ่ือช่วยกลั่นกรองได้ 

ผอ. สพท. ออกค าสั่งให้มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติ
ให้ สพท. และผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 

กรณีไม่ผ่านเกณฑ ์ กรณีให้พัฒนา 

กรณผี่านเกณฑ ์

มีคณุสมบตั ิ

ไม่มีคณุสมบตั ิ

สพท. ส่งผลการปฏบิัติงานด้านที่ 3 ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ด าเนินการต่อไป 

อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) 

ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการชุดที่ 2 (อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ) 

ก.ค.ศ. พิจารณาแต่งต้ัง 

กรณีอนุมัต ิ

สพท. แจ้งผู้ขอทราบ 

ส านักงาน ก.คู.ศ. แจ้ง สพฐ. 
ใา้ผู้ขปปรับปรุงโดย   
ปรับปรุงได้ 2 คูรั้ง 

- คูรั้งท่ี 1 ภายใน 6 เดืปน 
- คูรั้งท่ี 2 ภายใน 3 เดืปน 

สมงผลงานทางวบชาการ        
ที่ปรับปรุงแล้วใา้         
ส านักงาน ก.คู.ศ. 

กรณีไม่อนุมัต ิ

กรณปีรบัปรุง ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการชุดที่ 2 (อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ) 

ชุดที่ 1 ประเมบนด้านที่ 1 และ 2 
- ผู้บังคูับบัญชาขปงผู้ขป 
- ผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานท่ี 
- ข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษาในสายงานเดียวกัน
ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมาวบทยฐานะที่
ขปรับการประเมบน 



   ๓๗ 
 
  

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว 21 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 
 

ผู้รับผิดชอบ : 
นายศรัณยพงศ์ เนตรสมานนท์ / นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

นางสาวศิริพร ระโหฐาน / นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 



   ๓๘ 
 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งคร ู 
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 

 
 

ขอบเขต  
 การใา้ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู มีวบทยฐานะและเลื่ปนวบทยฐานะ
าลักเกณฑ ์วบธีการ ตามานังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคูม 2560 

ค าจ ากัดความ 

 มีวบทยฐานะ ามายถึง กรณีข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรูที่ยังไมมมีวบทยฐานะ 
ขปใา้มีวบทยฐานะช านาญการ 

 เลื่ปนวบทยฐานะ ามายถึง กรณีข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู ที่มีวบทยฐานะ
คูรูช านาญการ คูรูช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ ขปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ        
คูรูเชี่ยวชาญพบเศษ แล้วแตมกรณี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑ์ 
1. ระยะเวลาการด ารงต าแานมง 

1.1  กรณีมีวบทยฐานะ ต้ปงด ารงต าแานมงมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี นับถึงวันยื่นคู าขป 

1.2  กรณีขปเลื่ปนวบทยฐานะ ต้ปงด ารงต าแานมงคูรู มีวบทยฐานะคูรูช านาญการคูรู 
 ช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ แล้วแตมกรณ ีมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี นับถึงวันยื่นคู าขป                          

2. มีชั่วโมงการปฏบบัตบงานในต าแานมงคูรู ระยะเวลาย้ปนาลัง 5 ปี นับถึงวันยื่นคู าขป 500 ชั่วโมง 
ารืป 900 ชั่วโมง แล้วแตมกรณี และมีชั่วโมงการมีสมวนรมวมในชุมชนการเรียนรู้ทางวบชาชีพใน แตมละปี ไมมน้ปยกวมา 50 
ชั่วโมง 

3. มีวบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรยาบรรณวบชาชีพ โดยไมมเคูยถูกลงโทษทางวบนัย ารืปจรรยาบรรณวบชาชีพ 
ในชมวงระยะเวลาย้ปนาลัง 5 ปี นับถึงวันยื่นคู าขป 

4. ผมานการพัฒนาตามาลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.คู.ศ. ก าานด ในชมวงระยะเวลาย้ปนาลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคู าขป 

5. มีผลงานที่เกบดจากการปฏบบัตบาน้าที่สายงานการสปนในชมวงระยะเวลาย้ปนาลัง 5 ปี นับถึงวันที ่ยื่นคู าขป                       
 วิธีการ 

1. สถานศึกษาแตมงตั้งคูณะกรรมการตรวจสปบและกลั่นกรปงข้ปมูลผู้ด ารงต าแานมงคูรู  และบันทึก                         
ผลการประเมบนในแบบรายงาน ฯ (วฐ.2) 

2. ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู ผู้มีคูุณสมบัตบ ยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปน
วบทยฐานะ แล้วแตมกรณี ตมปสถานศึกษาได้ตลปดปี รปบปีละ 1 คูรั้ง พร้ปมเปกสารเพ่ืปประกปบการพบจารณา 

กรณีขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะ ส าารับผู้ที่จะเกษียณปายุราชการ 

  ส าารับการขปมีวบทยฐานะและขปเลื่ปนวบทยฐานะช านาญการพบเศษ ใา้ยื่นคู าขปตมป
สถานศึกษาและผู้บังคูับบัญชาตามล าดับ ถึงส านักงานศึกษาธบการจังาวัด กมปนวันที่จะเกษียณปายุราชการ 
ไมมน้ปยกวมา 6 เดืปน 



   ๓๙ 
 

 ส าารับขปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ คูรูเชี่ยวชาญพบเศษ ใา้ยื่นคู าขปตมปสถานศึกษา  
และผู้บังคูับบัญชา ตามล าดับถึงส านักงานศึกษาธบการจังาวัด ถึงส านักงาน ก.คู.ศ. กมปนวันที่จะเกษียณปายุ 
ราชการไมมน้ปยกวมา 6 เดืปน 

3. ส านักงานศึกษาธบการจังาวัด ตรวจสปบคูุณสมบัตบ ผลการประเมบน และเปกสาราลักฐานคูรบถ้วนตามาลักเกณฑ์ 
4. การปนุมัตบ 

กรณีขปมีวบทยฐานะช านาญการและเลื่ปนวบทยฐานะคูรูช านาญการพบเศษ ใา้ กศจ. ปนุมัตบ และผู้มีป านาจ
ตามมาตรา 53 ปปกคู าสั่งแตมงตั้ง  

กรณีขปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญและคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ ใา้ กศจ. เา็นชปบคูุณสมบัตบ 
และใา้ส านักงาน ก.คู.ศ. น าเสนป ก.คู.ศ. พบจารณา และผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ปปกคู าสั่งแตมงตั้งเฉพาะคูรูเชี่ยวชาญ 

 



   ๔๐ 
 
Flow chart การปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินแจ้ง
ความจ านงต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

- ระยะเวลาการด ารงต าแานมงคูร ู

- ช่ัวโมงการปฏบบัตบงาน 

- วบนัย คูุณธรรม 

- บันทึกประวัตบการปฏบบัตบงาน (Logbook) 

จัดท าแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏบิัติหน้าท่ี (วฐ.2) รายปีการศึกษา 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ กลั่นกรองข้อมูลผู้ขอฯ 

คณะกรรมการด าเนินการประเมนิผลรายปีการศึกษาตาม วฐ.2 

ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ไม่

เห็นชอบ 
ไม่

เห็นชอบ 

เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ สรุปผลการประเมนิลงตามแบบ วฐ.3 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงาน ศธจ. ตรวจสอบคุณสมบัติผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

อกศจ./
กศจ. 

ศธจ. สั่งแต่งตั้งนับตั้งแต่วันที่
รับเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

อนุมัต ิไม่อนุมตั ิ



   ๔๑ 
 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที ่5 กรกฎาคูม 2560 
2. แบบ วฐ. 1  
3. แบบ วฐ. 2 
4. แบบ วฐ. 3 

  



   ๔๒ 
 
  

การให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ตามหนังสือส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที ่20 พฤษภาคม 2564 
 

ผู้รับผิดชอบ : 
นายศรัณยพงศ์ เนตรสมานนท์ / นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

นางสาวศิริพร ระโหฐาน / นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 



   ๔๓ 
 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งคร ู 
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 

 
 

ขอบเขต  
 การใา้ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู มีวบทยฐานะและเลื่ปนวบทยฐานะ
าลักเกณฑ์และวบธีการ ตามานังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคูม 2564 

ค าจ ากัดความ 

 มีวบทยฐานะ ามายถึง กรณีข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู ที่ยังไมมมี                               
วบทยฐานะ ขปใา้มีวบทยฐานะช านาญการ 

 เลื่ปนวบทยฐานะ ามายถึง กรณีข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงคูรู ที่มีวบทยฐานะ
คูรูช านาญการ คูรูช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ ขปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ                          
คูรูเชี่ยวชาญพบเศษ แล้วแตมกรณี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) 
 1. ข้ปตกลงในการพัฒนางาน ประกปบด้วย 2 สมวน ดังนี ้  

 1.1 ข้ปตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแานมง ภาระงานตามที่ ก.คู.ศ 
ก าานด ผลการปฏบบัตบงาน ด้านจัดการเรียนรู้ ด้านการสมางเสรบมและสนับสนุน
การจัดการเรียนรู้ ด้านการพัฒนาตนเปงและวบชาชีพ 

1.2 ข้ปตกลงในการพัฒนางานทีเ่สนปเป็นประเด็นท้าทายในการการพัฒนาผลลัพธ์ 
การเรียนรู้ขปงผู้เรียน 

2. การจัดท าข้ปตกลงในการพัฒนางาน ตามแบบท่ี ก.คู.ศ. ก าานด ทุกปีงบประมาณเสนป 
ผู้ป านวยการสถานศึกษา ใา้คูวามเา็นชปบ กรณีข้าราชการคูรูย้ายระาวมางปี ใา้จัดท าข้ปตกลง 
กับผู้ป านวยการสถานศึกษาคูนใามม 

3. คูณะกรรมการประเมบนผลการพัฒนางานตามข้ปตกลง จ านวน 3 คูน ประกปบด้วย 
        3.1 ผู้ป านวยการสถานศึกษา เป็นประธารกรรมการ 

      3.2 ผู้ด ารงต าแานมงารืปด ารงต าแานมงศึกษานบเทศก์ ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมา   
            ศึกษานบเทศก์ช านาญการพบเศษ คูรูผู้สปนจากสถานศึกษาป่ืน ที่มีวบทยฐานะ 
            ไมมต่ ากวมาคูรูช านาญการพบเศษ ารืปผู้ทรงคูุณวุฒบนปกสถานศึกษาที่มีคูวามรู้                             
            คูวามเามาะสม จ านวน 2 คูน เป็นกรรมการประเมบน 

      4. ใา้คูณะกรรมการประเมบนผลการพัฒนางานตามข้ปตกลงขปงข้าราชการคูรูในแตมละรปบการ
ประเมบน ตามแบบที่ ก.คู.ศ. ก าานด และใา้ผู้ป านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับผบดชปบระบบ DPA น าข้ปมูล
เข้าสูมระบบทุกรปบการประเมบน โดยข้าราชการคูรูต้ปงทีภาระงานเป็นไปตามที่  ก าานด และมีผลการ
ประเมบนการพัฒนางานตามข้ปตกลง ผมานเกณฑ์ จากกรรมการแตมละคูนไมมต่ ากวมาร้ปยละ 70 
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Flow chart ข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อตกลงในการพัฒนางาน 

สมวนท่ี 1 ข้ปตกลงในการพัฒนางานตาม
มาตรฐานต าแานมง 

สมวนท่ี 2 ข้ปตกลงในการพัฒนางานท่ีเสนป
เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์
ขปงผู้เรียน 

ผู้ป านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับผบดชปบระบบ DPA น าข้ปมูลเข้าสูร้ะบบทุกรปบ
การประเมบน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน เสนอผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

คูณะกรรมการประเมบนผลการพัฒนางานตามข้ปตกลง จ านวน 3 คูน 
 1 ผู้ป านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
 2 ผู้ด ารงต าแานมงารืปด ารงต าแานมงศึกษานบเทศก์ ที่มีวบทยฐานะไมมต่ ากวมา 
    ศึกษานบเทศก์ช านาญการพบเศษ คูรูผู้สปนจากสถานศึกษาปื่น ที่ม ี
    วบทยฐานะไมมต่ ากวมาคูรูช านาญการพบเศษ ารืปผู้ทรงคูุณวุฒบนปก สถานศึกษา                         

ที่มีคูวามรู้คูวามเามาะสม จ านวน 2 คูน เป็นกรรมการประเมบน 

 

ส่วนที่ 1 
- ด้านจัดการเรียนรู้  
- ด้านการสมางเสรบมและสนับสนุนการจัดการเรยีนรู้  
- ด้านการพัฒนาตนเปงและวบชาชีพ 

ส่วนที่ 2 
- วบเคูราะา์ปญัาา  
- แก้ไขปัญาาขปงผู้เรียน 
- สร้างคูวามเปลี่ยนแปลงาลังการจัดการเรียนรู ้

น าผลงานการประเมินการพัฒนาตามข้อตกลงไปใช้ในงานบริหารงาน
บุคคล 
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หลักเกณฑ์ 

1. ระยะเวลาการด ารงต าแานมง 

1.1  กรณขีปมวีบทยฐานะคูรูช านาญการ ต้ปงด ารงต าแานมงคูรูมาแล้วไมมน้ปยกวมา 4 ปี
ตบดตมปกัน ารืปด ารงต าแานมงปื่นที่ ก.คู.ศ. เทียบเทมา นับถึงวันยื่นคู าขป  

1.2  กรณีขปเลื่ปนวบทยฐานะ ต้ปงด ารงต าแานมงคูรู  มีวบทยฐานะคูรูช านาญการ                          
คูรูช านาญการพบเศษ คูรูเชี่ยวชาญ คูรูเชี่ยวชาญพบเศษ แล้วแตมกรณี มาแล้วไมมน้ปยกวมา 4 ปีตบดตมปกัน ารืป
ด ารงต าแานมงปื่นท่ี ก.คู.ศ. เทียบเทมา นับถึงวันยื่นคู าขป 

2. มีการพัฒนางานตามข้ปตกลงในต าแานมงคูรู ารืปในวบทยฐานะคูรูช านาญการ คูรูช านาญการพบเศษ 

ารืปคูรูเชี่ยวชาญ แล้วแตมกรณีในชมวงระยะเวลาย้ปนาลัง 3 รปบประเมบน โดยในแตมละรปบการปรเมบนต้ปงมี
ภาระงานตามที่ ก.คู.ศ. ก าานด และมีผลประเมบนไมมต่ ากวมาร้ปยละ 70 

3.  มีวบนัย คูุณธรรม จรบยธรรม และจรรยาบรรณวบชาชีพ โดยไมมเคูยถูกลงโทษทางวบนัย ารืปจรรยาบรรณวบชาชีพ 
ในชมวงระยะเวลาย้ปนาลัง 4 ปี นับถึงวันยื่นคู าขป 

 *** กรณีผู้ขปมีคูุณสมบัตบเป็นไปตามเงื่ปนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแานมง ตามที่ ก.คู.ศ.                                                                                                 
ก าานด ใา้ลด 1 ระยะเวลาเาลืป 3 ปีตบดตมปกัน มีการพัฒนางานตามข้ปตกลง ตามาลักเกณฑ์ จ านวน  2 รปบการประเมบน                                                                                                                                               
     4.  จะต้ปงผมานการประเมบน 2 ด้าน และในกรณขีปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ และคูรูเชี่ยวชาญ    
พบเศษจะต้ปงผมานการประเมบน 3 ด้าน 
 4.1 ด้านการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียนในรูปแบบไฟล์วีดบทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์  

4.2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ขปงผู้เรียน โดยพบจารณาจากผลงานารปผลการปฏบบัตบ
ขปงผู้เรียนในรูปแบบไฟล์ดบจบทัล เชมน ไฟล์วีดบทัศน์ ไฟล์ภาพ ไฟล์ PDF  

 4.3 ด้านผลงานวบชาการ 

    - วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ ต้ปงเป็นงานวบจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้  
      ารืป นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ จ านวนปยมางละ 1 รายการ ในรุปแบบ PDF 
    - วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ ต้ปงเป็นงานวบจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้  
      ารืป นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ จ านวนปยมางละ 1 รายการ โดยงานวบจัยต้ปง   
      ได้รับการตีพบมพ์ในวารสารวบชาการท่ีปยูมในฐานข้ปมูลขปงศูนย์ดัชนีการป้างปบง 
      วารสารไทย กลุมม 1 ารืป กลุมม 2 ในรูปแบบไฟล์ PDF 

  5.  เกณฑ์ตัดสบนผู้ที่ผมานการประเมบนต้ปงได้คูะแนนแตมละด้าน ดังนี้ 
         5.1 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนไมมต่ ากวมาร้ปยละ 65 ส าารับการขปมี      
วบทยฐานะคูรูช านาญการ และไมมต่ ากวมาร้ปยละ 70 ส าารับการขปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะคูรูช านาญการพบเศษ 
             5.2 ต้ปงได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนไมมต่ ากวมาร้ปยละ 75 ส าารับการขปเลื่ปน
วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ และไมมต่ ากวมาร้ปยละ 80 ส าารับการขปเลื่ปนเป็น วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ 

     6.  การปนุมัตบผลการประเมบน 
วบทยฐานะช านาญการและช านาญการพบเศษ กศจ. เป็นผู้ปนุมัตบ โดยใา้มีผลไมมกมปนวันที่สถานศึกษา

น าข้ปมูลคู าขปพร้ปมทั้งาลักฐานประกปบการประเมบนคูคูรบถ้วนสมบูรณ์เข้าสูมระบบ DPA (ยกเว้นวบทยฐานะ
รปงผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพบเศษ ต้ปงเสนป ก.คู.ศ. ปนุมัตบ) วบทยฐานะเชี่ยวชาญ
และวบทยฐานะเชี่ยวชาญพบเศษ ก.คู.ศ. พบจารณาปนุมัตบแจ้งมตบเป็นลายลักษณ์ปักษรผมานระบบ DPA 
ใา้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เพ่ืปแจ้งผู้ขปทราบ 
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       7. การแตมงตั้งใา้ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 สั่งแตมงตั้งวบทยฐานะคูรูช านาญการ ใา้ได้รับเงบนเดืปน 
ปันดับ คูศ. 2 กรณีรับเงบนเดืปนขั้นสูงขปงปันดับ คูศ. 2 แล้ว ใา้ได้รับเงบนเดืปนสูงกวมาขั้นสูงขปงปันดับ คูศ. 2 ได้                      
 - วบทยฐานะคูรูช านาญการพบเศษ ใา้ได้รับเงบนเดืปนปันดับ คูศ. 3 กรณีรับเงบนเดืปนขั้นสูงขปงปันดับ 
คูศ. 3 แล้วใา้ได้รับเงบนเดืปนสูงกวมาขั้นสูงขปงปันดับ คูศ. 3 ได้   
 - วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ ใา้ได้รับเงบนเดืปนปันดับ คูศ. 4 กรณีรับเงบนเดืปนขั้นสูงขปงปันดับ คูศ. 4 
แล้วใา้ได้รับเงบนเดืปนสูงกวมาขั้นสูงขปงปันดับ คูศ. 4 ได้   
 - วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ ใา้ผู้บังคูับบัญชาสูงสุดขปงสมวนราชการที่ผู้นั้นสังกัดปยูมเป็นผู้สั่ง
บรรจุ และใา้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนปนายกรัฐมนตรีเพื่ปน าคูวามกราบบังคูมทูลเพ่ืปทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าฯ แตมงตั้งใา้เลื่ปนเป็นวบทยฐานะคูรเูชี่ยวชาญพบเศษ และใา้ได้รับเงบนเดืปน คูศ.5 
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Flow chart หลักเกณฑ์ 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อตกลงในการพัฒนางาน 

สมวนท่ี 1 ข้ปตกลงในการพัฒนางานตาม
ต าแานมง 

สมวนท่ี 2 ข้ปตกลงในการพัฒนางานท่ีเสนป
เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์
ขปงผู้เรียน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน  

เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

ผู้ป านวยการสถานศึกษาตั้งคูณะกรรมการประเมบนผลการพัฒนางานตามข้ปตกลง  
จ านวน 3 คูน 

เมื่ปมีคูณุสมบัตบคูรบถ้วนยื่นขปรับการประเมบน 

ได้คูะแนนจากกรรมการแตมละคูนไมมต่ ากวมาร้ปยละที่ก าานด ตามล าดบั 
ขปมีวบทยะฐานะารืปเพื่ปเลื่ปนวบทยฐานะ 

ผู้ป านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับผบดชปบระบบ DPA น าข้ปมูลเข้าสูมระบบทุกรปบ
การประเมบน 

เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้ตลอดปี 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบข้อมลูและรับรองคุณสมบัติรวมทั้งหลักฐานของ                     
ผู้ขอตามที่ก าหนดก่อนน าข้อมูลค าขอพร้อมหลกัฐานเข้าสูร่ะบบ DPA 

ส านักงานเขตส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 

กศจ. 

ศธจ. สั่งแต่งตั้งให้มีผลไม่ก่อนวันที่
สถานศึกษาน าข้อมูลค าขอพร้อมหลักฐาน
ประกอบการประเมินเข้าสู่ระบบ DPA 

อนุมัต ิ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ กศจ.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 



   ๔๘ 
 
แนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะช่วงเวลาเปลี่ยนผ่าน 

1 . คู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะขปงข้าราชการคูรูที่ได้ยื่นไว้ตามาลักเกณฑ์เดบม (ว 17/2552) 
(ว 10/2554) ารืป (ว 21/2560) กมปนวันที่ 1 ตุลาคูม 2564 แตมยังด าเนบนการไมมแล้วเสร็จ  ใา้ด าเนบนการ
ใา้แล้วเสร็จตามาลักเกณฑ์เดบม าากประสงคู์จะยื่นคู าขปรับการประเมบนตามเกณฑ์ใามม ใา้ท าานังสืปแจ้งขป
ยกเลบกคู าขปตามาลักเกณฑ์เดบม ตมปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  ข้าราชการคูรูที่ได้ยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์ ว 17/2552 ในชมวง 
ระยะเวลาเปลี่ยนผมานไปแล้ว ารืปไมมได้ใช้สบทธบ์ในการยื่นคู าขปภายในระยะเวลาที่ก าานดในชมวงเปลี่ยนผมานที่
ก าานดไว้ตามาลักเกณฑ์ ว 21/2560 ไมมสามารถยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์                         
ว 17/2552 ได้ปีก 

3.  ข้าราชการคูรูที่ประสงคู์จะขปยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์ ว 17/2552 
ว 10/2554 ารืป ว 21/2560 สามารถยื่นได้ 1 คูรั้ง ตามาลักเกณฑ์ใดาลักเกณฑ์านึ่งเพียงาลักเกณฑ์เดียว
และในวบทยฐานะเดียว โดยด าเนบนการ ดังนี 

      3.1  ข้าราชการคูรูที่ประสงคู์จะขปยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์                            
ว 17/2552 ต้ปงเปน็ผู้ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู กมปนวันที่ 5 กรกฎาคูม 2560 และ                     
ไมมเคูยยื่นคู าขปตามาลักเกณฑ์ ว 17/2552 ในชมวงระยะเวลาเปลี่ยนผมานมากมปน และมีคุูณสมบัตบคูรบตาม
าลักเกณฑ์ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2564 สามารถยื่นคู าขปพร้ปมเปกสาราลักฐานถึงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

 3.2  ข้าราชการคูรูที่ประสงคู์จะขปยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์และ            
วบธีการฯ ว 10/2554 ต้ปงเป็นผู้ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู กมปนวันที่ 1 ตุลาคูม 2564 
และมีคูุณสมบัตบคูรบตามาลักเกณฑ์ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2564 สามารถยืนคู าขปพร้ปมเปกสาราลักฐาน
ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  3.3  ข้าราชการคูรูที่ประสงคู์จะขปยื่นคู าขปมีวบทยฐานะารืปเลื่ปนวบทยฐานะตามาลักเกณฑ์            
ว 21/2560 ต้ปงเป็นผู้ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู กมปนวันที่ 1 ตุลาคูม 2564 และมี
คูุณสมบัตบคูรบตามาลักเกณฑ์ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2564 สามารถยืนคู าขปพร้ปมเปกสาราลักฐาน                                  
ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ผู้ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู กมปนวันที่ 5 กรกฎาคูม 2560 ในกรณีไมมเคูยยื่นคู าขป
ตามาลักเกณฑ์และวบธีการ ว 17/2552 ในชมวงระยะเวลาเปลี่ยนผมานมากมปน มีคุูณสมบัตบคูรบตามาลักเกณฑ์
ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 และกรณีผู้ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู กมปนวันที่ 1 
ตุลาคูม 2564 ยื่นคู าขปตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว 21/2560 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2564 าาก            
พ้นก าานดระยะเวลาดังกลมาว ใา้ด าเนบนการตามแนวปฏบบัตบดังนี้  

    4.1 การยื่นคู าขปในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (1 ตุลาคูม 2565 – 30 กันยายน 2566)     
ใา้เสนปาลักฐานเพื่ปประกปบการพบจารณาดังนี้  
 



   ๔๙ 
 

          4.1.1 รายงานผลการพัฒนาคูุณภาพผู้เรียนตามาลักเกณฑ์ ว 17/2552 ในปีการศึกษา 
2562 – 2563 ที่ผมานเกณฑ์ ารืปรายงานผลงานที่เกบดจากการปฏบบัตบาน้าที่ ต าแานมงคูรู รายปีการศึกษา                   
(วฐ. 2) ตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว 21/2560 ที่ผมานเกณฑ์ จ านวน 2 ปีการศึกษา 

4.1.2 ผลการพัฒนางานตามข้ปตกลง ในรปบการประเมบนขปงปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   
(1 ตุลาคูม 2564 – 30 กันยายน 2565) จ านวน 1 รปบการประเมบน ที่ผมานเกณฑ์ 

            4.1.3 แผนการจัดการเรียนรู้ในรูปแบบ PDF  
            4.1.4 ไฟล์วบดบทัศน์   
            4.1.5 ผลลัพธ์การเรียนรู้ขปงผู้เรียน ซึ่งเป็นผลงานารืปผลการปฏบบัตบขปงผู้เรียน ภายาลัง    

การจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 
               4.1.6 ผลงานทางวบชาการเฉพาะการขปเลื่ปนวบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ และคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ 
            4.2 การยื่นคู าขปในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ใา้เสนปาลักฐานเพื่ปประกปบการพบจารณา ดังนี้ 
                 4.2.1 รายงานผลการพัฒนาผู้เรียน ตามาลักเกณฑ์ ว 17/2552 ในปีการศึกษา 2562 
และ 2563 ที่ผมานเกณฑ์ ารืปรายงานผลงานที่เกบดจากการปฏบบัตบาน้าที่ ต าแานมงคูรู รายประการศึกษา 
(วฐ. 2) ขปตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว 21/2560 ที่ผมานเกณฑ์ จ านวน 1 ปีการศึกษา 

            4.2.2 ผลการพัฒนางานตามข้ปตกลง ในรปบการประเมบนขปงปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   
(1 ตุลาคูม 2564 – 30 กันยายน 2565) และรปบการประเมบนขปงปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
(1 ตุลาคูม 2565 – 30 กันยายน 2566) จ านวน 2 รปบการประเมบน ที่ผมานเกณฑ์ 
                 4.2.3 แผนการจัดการเรียนรู้ และผลลัพธ์การเรียนรู้ขปผู้เรียน ส าารับการขปเลื่ปน                           
วบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ และคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ และต้ปงมีผลงานทางวบชาการประกปบการพบจารณา 
         4.3 การยื่นคู าขปในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เป้นต้นไป ใา้ด าเนบนการตาม าลักเกณฑ์ 
และวบธีการฯ ว 9/2564 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



   ๕๐ 
 

ตัวอย่างตาราง กรณีการน าผลงานตามหลักเกณฑเ์ดิมมายื่นค าขอตามหลกัเกณฑ์ใหม ่
(ว 9/2564) 

ผู้ด ารงต าแานมงคูรูที่มีคุูณสมบัตบตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ว9/2564 แตมมีผลการพัฒนางานตามข้ปตกลงไมมคูรบ                                     
ตามจ านวนรปบการประเมบนที่ก าานดไว้ ประสงคู์จะยื่นคู าขปตามาลักเกณฑ์และวบธีการฯ ใามมใา้ด าเนบนการ ดังนี้ 

ยื่นค าขอต่อปีงบประมาณ ผลงานตามเกณฑ์เดิมที่น ามาเสนอ ผลงานที่ต้องมีผลการพัฒนางานตาม
ข้อตกลง (PA)  

ตามหลักเกณฑ์ ว 9/2564 
ด้าน 3 ส่วนที่ 1                      

ตาม ว 17/2552 
ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ

หน้าท่ี (วฐ.2)  
ตาม ว 21/2560 

2566 
(1 ต.ค. 2565 – 30 ก.ย. 2566) 

2 ปีการศึกษา 2 ปีการศึกษา (ผ่านเกณฑ์) รอบแรก 
(1 ต.ค. 2564 – 30 ก.ย. 2565) 

2567 
(1 ต.ค. 2566 – 30 ก.ย. 2567) 

2 ปีการศึกษา 1 ปีการศกึษา (ผ่านเกณฑ์) 2 รอบ 
(ผล PA  ปีงบประมาณ 2565- 2566) 

2566 
(1 ต.ค. 2567 เป็นต้นไป) 

- - ครบ 3 รอบการประเมิน 

าลักฐานที่ต้ปงเสนป 
1. แผนจัดการเรียนรู้ (PDF) จ านวน 1 ไฟล์ 
2. ไฟล์วีดีทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ 
3. ผลลัพธ์การเรียนรู้ขปงผู้เรียน (ผลงานารืปผลการปฏบบัตบงาน) 
4. ผลงานทางวบชาการ เฉพาะขปเลื่ปนเป็นวบทยฐานะคูรูเชี่ยวชาญ และคูรูเชี่ยวชาญพบเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๕๑ 
 

ตัวอย่าง เปรียบเทียบระยะเวลาในช่วงเปลี่ยนผ่านเพื่อยื่นค าขอเลื่อนวิทยฐานะ                          
ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารฯ ว 17/2525 , ว 21/2560 และ ว 9/2564 

 
ปี พ.ศ. กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 กรณีที่ 3 
2558 บรรจุครูผู้ช่วย   
2559  บรรจุครูผู้ช่วย  

2560 ด ารงต าแหน่งครู 
(ก่อน 5 ก.ค. 2560) 

 บรรจุครูผู้ช่วย 

2561  
ด ารงต าแหน่งครู 

(ก่อน 5 ก.ค. 2560) 
 

2562   ด ารงต าแหน่งครู 

2563    

2564 
(เริ่มใช้ ว 9/2564 

1 ต.ค. 2564) 

- สามารถยื่นค าขอ  
ว 17/2552 
(วุฒิ ป.โท) 

- ยื่นค าขอตามเกณ์ใหม่ 
(กรณีเง่ือนไขขอลด

ระยะเวลา) 

  

2565 
(ข้าราชการครูทุก
คนเข้าระบบ PA 
1 ต.ค. 2565) 

สามารถยื่นค าขอ  
ว 21/2560 

- สามารถยื่นค าขอ  
ว 17/2552 
(วุฒิ ป.โท) 

- ยื่นค าขอตามเกณ์ใหม่ 
(กรณีเง่ือนไขขอลด

ระยะเวลา) 

 

2566 

- ไม่สามารถยื่นค าขอ  
ว 17/2552 
(วุฒิ ป.ตรี) 

 

ไม่สามารถสามารถยื่นค าขอ 
ว 21/2560 

สามารถยื่นค าขอ  
ว 9/2564 (กรณีปกติ) 

 

2567  
- ไม่สามารถยื่นค าขอ  

ว 17/2552 
(วุฒิ ป.ตรี) 

 

2568   
- ไม่สามารถยื่นค าขอ  

ว 17/2552 
(วุฒิ ป.ตรี) 

**** กรณียื่นค าขอในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
- ผลงานเดบมตาม ว 17/2552 (ด้านที่ 3 สมวนที่ 1) มาแทนผล PA รวมกับผล PA ที่ท าตมปเนื่ปงาลัง                           
วันที่ 30 กันยายน 2564 
- ผลงานเดบมตาม ว 21/2560 (ผลงานที่เกบดจากการปฏบบัตบาน้าที่ ตาม วฐ.2) มาแทนผล PA รวมกับ                      
ผล PA ที่ท าตมปเนื่ปงาลังวันที่ 30 กันยายน 2564 



   ๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินค่างานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

ม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



   ๕๓ 
 

การประเมินค่างานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่ง 

บุคลากรทางการศึกษาอืน่ตามมาตรา 38 ค.(2)  
 

ขอบเขตของงาน 
การประเมบนคูมางานเพ่ืปวัดคูุณภาพงานขปงต าแานมงตามลักษณะงาน าน้าที่และคูวามรับผบดชปบ 

คูุณภาพและคูวามยุมงยากขปงงาน คูวามรู้คูวามสามารถ และประสบการณ์ที่ต้ปงการใน การปฏบบัตบงาน     
โดยก าานดปงคู์ประกปบการประเมบนคูมางาน 4 ด้าน คูืป 1. าน้าที่และคูวามรับผบดชปบ 2. คูวามยุมงยากขปง
งาน 3. การก ากับตรวจสปบ 4. การตัดสบนใจ โดยจ าแนกาลักเกณฑ์การประเมบนคูมางานตามประเภทต าแานมง 

ค าจ ากัดความ 
 การประเมบนคูมางาน ารืป Jobs Evaluation (JE.) คูืปการน าเปา “งาน” แตมละต าแานมงมาชั่ง
น้ าานัก ารืป วัด คูวามยาก–งมาย–ส าคูัญกับปงคู์กร โดยใช้เทคูนบคูซึ่งมีาลายเทคูนบคูที่เรียกวมา “เทคูนบคู
ประเมบนคูมางาน” วมาคูวามจรบง ารืปจรบงๆ แล้ว “งาน” มีคูมาารืปน้ าานักเทมาไร (งานยาก-งมาย-ส าคูัญกับ
ปงคู์กรมากเพียงใด) ในคูวามามายตามานังสืปส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว17  ลงวันที่ 2 กรกฎาคูม 
2552 าน้าที่และคูวามรับผบดชปบ คูุณภาพและคูวามยุมงยากขปงงาน เปลี่ยนแปลงไป จากเดบมสมคูวรที่จะ
ก าานดต าแานมงสูงขึ้น ารืปไมม 
 การก าานดต าแานมง ามายถึง การก าานดใา้มีต าแานมงในสมวนขปงราชการใด จ านวนเทมาใด  
และเป็นต าแานมงประเภทใด สายงานใด ระดับใด และใา้คูวามามายรวมถึง การปรับปรุงการก าานด
ต าแานมง การเกลี่ยปัตราก าลัง (การตัดโปนต าแานมงและปัตราเงบนเดืปน) การเปลี่ยนชื่ปต าแานมงในสายงาน 
การเปลี่ยนด้านคูวามเชี่ยวชาญ การปรับปรุงก าานดต าแานมงส าารับผู้ปฏบบัตบงานประเภทวบชาการ และประเภท
ทั่วไป โดยไมมเปลี่ยนประเภทต าแานมงและสายงาน และกรณีป่ืนๆ ที่ก าานดตามานังสืปนี้ โดยการก าานด
ต าแานมงต้ปงคู านึงถึงประสบทธบภาพ ประสบทธบผล คูวามไมมซ้ าซ้ปนและประายัดเป็นาลัก รวมทั้งต้ปงเป็นไป
ตามกฎ ก.พ. วมาด้วยาลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแานมงและระดับต าแานมง พ.ศ. 2551 และมาตรฐาน
ก าานดต าแานมง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษา วบเคูราะา์ บทบาท ภารกบจ าน้าที่และคูวามรับผบดชปบ  

การจัดโคูรงสร้าง และการแบมงงานภายในขปงสมวนราชการ เาตุผล และคูวามจ าเป็นในการก าานดต าแานมง 
(ประเภทสายงาน ระดับจ านวน) เพ่ืปปฏบบัตบภารกบจใา้บรรลุผลสัมฤทธบ์ตามวัตถุประสงคู์และเป้าามายขปง
สมวนราชการ โดยคู านึงถึงประสบทธบภาพ ประสบทธบผล คูวามไมมซ้ าซ้ปนและประายัดเป็นาลัก 

2. การประเมบนคูุณภาพงานขปงต าแานมง ใา้ด าเนบนการ ดังนี้ 
2.1  การประเมบนคูุณภาพงานขปงต าแานมงประเภทวบชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญ

การพบเศษ ใา้ผู้จัดท าข้ปมูลตามแบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภทวบชาการ (ระดับช านาญการ   
และระดับช านาญการพบเศษ) และต าแานมงประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและระดับปาวุโส 
ใา้ผู้ขปจัดท าข้ปมูลตามแบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน      
และระดับปาวุโส ใา้ผู้ขปจัดท าข้ปมูลตามแบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงานและระดับปาวุโส ที ่ก.พ. ก าานด 

2.2  การประเมบนคูุณภาพงานขปงต าแานมงประเภทป านวยการ ระดับสูง ต าแานมงประเภทวบชาการ    
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 ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคูุณวุฒบ และต าแานมงประเภททั่วไป ระดับทักษะพบเศษ ใา้ผู้ขป  
 จัดท าข้ปมูลตามแบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภทป านวยการ ระดบัสูงประเภทวบชาการ   
 ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคูุณวุฒบ และประเภททั่วไป ระดับทักษะพบเศษ ที ่ก.พ. ก าานด 

3. คูวามเา็นขปงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสปบรายละเปียดแล้ว ขปรับรปงวมาข้ปมูล 
ข้างต้นขปงต าแานมงเลขที่ ..............ที่ขปประเมบนคูมางาน ถูกต้ปงและเป็นไปตามาลักเกณฑ์และเงื่ปนไข    
การก าานดต าแานมงและาลักเกณฑ์การประเมบนคูมางาน 

3.1  าัวาน้าานมวยงานการเจ้าาน้าที่ 
3.2  ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งรับผบดชปบงานการเจ้าาน้าที่ 

4. สพท. น าเสนป ป.ก.คู.ศ. เขตพ้ืนที่การพบจารณาปนุมัตบ 
5. เลขานุการ ประธาน ป.ก.คู.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในแบบประเมบน 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สมงบัญชีรายละเปียดการขปก าานดต าแานมง แบบประเมบนคูมา 

งานรายงานการประชุม กศจ. ใา้ส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพบจารณา เพ่ืปเสนป ก.คู.ศ. 
พบจารณาปนุมัตบก าานดต าแานมง กรณีการก าานดต าแานมงที่มีผลท าใา้คูมาใช้จมายด้านบุคูคูลขปงสมวนราชการ
เพบ่มขึ้น ใา้สมวนราชการน าต าแานมงวมางที่มีเงบนมายุบเลบก โดยคู านวณจากคูมาตปบแทนเฉลี่ยขปงต าแานมงที่
น ามายุบจะต้ปงคูรปบคูลุมคูมาตปบแทนเฉลี่ยที่เพบ่มสูงขึ้นจากการก าานดต าแานมงนั้นๆ โดยใช้ตารางแสดง
คูมาตปบแทนเฉลี่ยขปงต าแานมงข้าราชการพลเรืปน ตามประเภทและระดับต าแานมงที่ก าานด เพ่ืปคูวบคูุม
คูมาใช้จมายด้านบุคูคูลไมมใา้เพบ่มสูงขั้น 

7. สพฐ. ด าเนบนการเสนป ก.คู.ศ. พบจารณาปนุมัตบ 
8. ก.คู.ศ. แจ้งผลการพบจารณาปนุมัตบใา้ สพฐ. 
9.  สพฐ. แจ้งผลการพบจารณาขปง ก.คู.ศ. ใา้ สพท. 
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Flow Chart ขั้นตปนการประเมบนคูมางานเพื่ปขปก าานดต าแานมง 
บุคูลากรทางการศึกษาปื่นตามมาตรา 38คู (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ บทบาท ภารกจิ หน้าที่ ความรับผิดชอบ การจัดโครงสร้าง และการแบ่งงาน  
ภายในของส่วนราชการ เหตุผล และความจ าเป็นในการก าหนดต าแหน่ง 

สพท. ประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง 

สพท.ตรวจสอบ / รับรองข้อมูล 

สพท.เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ  

สพท.จัดท ารายละเอียดการด าเนินการเสนอ สพฐ. 

สพฐ.ส่งรายละเอียดให้ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาให้ สพฐ. 

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให ้สพท. 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภทวบชา (ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพบเศษ) 
2. แบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและระดับปาวุโส 
3. แบบประเมบนคูมางานต าแานมงประเภทป านวยการ ระดับสูงประเภทวบชาการ ระดับเชี่ยวชาญ

และระดับทรงคูุณวุฒบ และประเภททั่วไป ระดับทักษะพบเศษ 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
านังสืปส านักงานที่ นร 1008/ว17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคูม 2552 เรื่ปง าลักเกณฑ์และเงื่ปนไข

การก าานดต าแานมง 

ข้อสังเกต 
กรณ ีก.พ. การปนุมัตบคูืป ป.ก.พ. กระทรวง สมวนบุคูลากรทางการศึกษาป่ืนตามมาตรา 38 คู. (2)     

ก.คู.ศ. ใา้เป็นผลการพบจารณาขปง ป.ก.คู.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ปัจจุบัน กศจ. 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ : นายศรัณยพงศ์  เนตรสมานนท์
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
ขอบเขตของงาน 
 การย้ายผู้บรบาารสถานศึกษาไปแตมงตั้งใา้ใา้ด ารงต าแานมงเดบมในานมวยงานการศึกษาป่ืน ภายในเขต
พ้ืนที่การศึกษา ารืปตมางเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปด ารงต าแานมงวมาง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคูคูล
ต้ปงได้รับปนุมัตบจาก กศจ.ขปงผู้ประสงคู์ขปย้ายและรับย้าย และใา้คูณะกรรมการสถานศึกษา เสนปคูวามเา็น
ประกปบการพบจารณา ขปง กศจ. และเม่ืป กศจ.พบจารณาปนุมัตบแล้ว ใา้ผู้มีป านาจ ตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแตมงตั้งตมปไป 

ค าจ ากัดความ          
 ๑. การย้าย  ามายคูวามวมา การแตมงตั้งผู้บรบาารสถานศึกษาใา้ด ารงต าแานมงเดบมในสถานศึกษาป่ืน 
สังกัดสมวนราชการเดียวกัน 
 ๒. ผู้บรบาารสถานศึกษา ามายคูวามวมา ผู้ป านวยการสถานศึกษา ารืปรปงผู้ป านวยการสถานศึกษา 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ามายคูวามวมา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาารืป
ส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  
 4. ส านักบรบาารงานการศึกษาพบเศษ ามายคูวามวมา ส านักบรบาารงานการศึกษาพบเศษ ในสังกัด
ส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           5. สมวนราชการป่ืน ามายคูวามวมา ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธบการ ารืปส านักงาน
คูณะกรรมการปาชีวศึกษา 
           6. สถานศึกษา ามายคูวามวมา สถานศึกษาสังกัดสมวนราชการในกระทรวงศึกษาธบการ ยกเว้น
โรงเรียนวบทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวบทยาลัย 
              7. สถานศึกษาขนาดใกล้เคูียงกัน ามายคูวามวมา สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กวมาารืปใาญมกวมา   
ไมมเกบน 1 ขนาด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สรุปต าแานมงวมาง และประชาสัมพันธ์ต าแานมงวมางใา้ทราบโดยทั่วกันกมปนก าานด 

วันยื่นคู าร้ปงขปย้ายประจ าปี (1-15 กรกฎาคูม  ขปงทุกปี) ไมมเว้นวันายุดราชการ 
2. ผู้ประสงคู์ขปย้ายยื่นคู าร้ปงขปย้ายตมปผู้บังคูับบัญชาตามแบบที่ ก.คู.ศ.ก าานด พร้ปมเปกสาร

าลักฐานที่เกี่ยวข้ปง สมงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าานด 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนบนการดังนี้ 
              3.1 กรณีขปย้ายไปตมางเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.1.1 รวบรวมคู าร้ปงขปย้ายขปงผู้ขปย้าย 
3.1.2 ตรวจสปบคูุณสมบัตบขปงผู้ขปย้ายพร้ปมจัดท าข้ปมูลขปงผู้ขปย้าย 
3.1.3 เสนปศึกษาธบการจังาวัดด าเนบนการเสนป ปกศจ. และกศจ.พบจารณาเา็นชปบ 

และปนุมัตบจัดสมงคู าร้ปงขปย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
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     3.2 กรณีขปย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ารืปขปย้ายมาจากตมางเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     3.2.1 รวบรวมคู าร้ปงขปย้ายขปงผู้ขปย้าย 
                     3.2.2 ตรวจสปบคูุณสมบัตบขปงผู้ขปย้าย 
                     3.2.3. จัดท าข้ปมูลขปงผู้ขปย้ายไปสถานศึกษาที่ขปย้ายไปด ารงต าแานมงเพื่ปขปคูวามเา็น
จากคูณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
  3.2.4 แตมงตั้งคูณะกรรมการจัดท าข้ปมูลการย้ายฯ ตามปงคู์ประกปบการย้าย            
สมงส านักงานศึกษาธบการจังาวัด เพื่ปพบจารณาน าเสนป ปกศจ. กลั่นกรปงการย้ายตามป านาจาน้าที่ 
  3.2.5 ศึกษาธบการจังาวัด น าเสนป กศจ.เพื่ปพบจารณาเา็นชปบปนุมัตบการย้าย 
  3.2.6 ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ปปกคู าสั่งย้ายและแตมงตั้ง 
  3.2.7 แจ้งานมวยงานที่เกี่ยวข้ปง 
  3.2.8 สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพบจารณาย้ายตามคู าสั่ง มปบามายงานในาน้าที่  
และสมงตัวไปปฏบบัตบาน้าที่ตามที่ได้รับการแตมงตั้งตมปไป 
  กรณีตมางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคู าสั่งรับย้ายข้าราชการคูรูและบุคูลากร 
ทางการศึกษาในสังกัด านมวยงานต้นสังกัดด าเนบนการ ดังนี้ 

1. แจ้งคู าสั่งใา้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้ปง 
  2. ผู้ที่ได้รับการพบจารณารับย้ายมปบามายงานในาน้าที่ 
                        3. สถานศึกษาสมงตัวผู้ที่ได้รับการพบจารณาย้ายมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  

     4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด สมงตัวผู้ที่ได้รับการพบจารณาย้ายไปปฏบบัตบ 
าน้าที่ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย พร้ปมบัญชีวันลาและเปกสารที่เกี่ยวข้ปง 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบคู าร้ปงขปย้ายตามแบบที่ ก.คู.ศ.ก าานด และที่ประกาศเพบ่มเตบม 
  2. ส าเนา ก.พ.7/ก.คู.ศ.16 ฉบับที่เป็นปัจจุบัน เจ้าาน้าที่ผู้รับผบดชปบงานทะเบียนประวัตบ
ลงนามรับรปงส าเนาถูกต้ปง 

3. าลักฐานประกปบการพบจารณาตามรายละเปียดปงคู์ประกปบตัวชี้วัดการย้าย  
  4. มตบที่ประชุมขปงคูณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สถานศึกษาต้นสังกัดที่ระบุชื่ป
สถานศึกษาท่ีขปย้าย มตบคูณะกรรมการศึกษาธบการจังาวัดที่เกี่ยวข้ปง 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1.มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แามงพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรู
และบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพบ่มเตบม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
  2. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว7 ลงวันที่ 12 พฤษภาคูม 2564  
เรื่ปง าลักเกณฑ์และวบธีการย้ายผู้บรบาารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธบการ 
 
 
 
 
 
 



   ๖๑ 
 

 
Flow chart ขั้นตปนาลักเกณฑ์และวบธีการย้ายผู้บรบาารสถานศึกษา  

สังกัดส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

  1. ยื่นค าร้องขอย้าย 1. ยืน่ค าร้องขอย้าย 

2. ขอความเห็น
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

2. ขอความเห็น
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

3. คณะกรรมการ
กล่ันกรอง 

3. คณะกรรมการ
กล่ันกรอง 

4. กศจ. พิจารณา 4. ส่งค าร้องไปปลายทาง 

5. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่ง 

กรณีพิจารณารับย้าย กรณีส่งค าร้องขอย้าย 

รับคู าร้ปงจากตมาง     
เขตพ้ืนที่การศึกษา 



   ๖๒ 
 

การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38ค.(2) 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



   ๖๓ 
 

การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู    
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
ขอบเขตของงาน 
 พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ 
ก าานดการโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นตามกฎามายวมาด้วยระเบียบบรบาารบุคูคูลสมวนท้ปงถบ่นที่ไมมใชมนักงาน
วบสามัญ และการโปนข้าราชการปื่นที่มบใชมข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามพระราชบัญญัตบนี้ 
และมบใช้ข้าราชการการเมืปง มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตาม
มาตรา  ๓๘ คู.(๒) 

ค าจ ากัดความ 
 “การโปน” ามายถึง การโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่น ตามกฎามายวมาด้วยระเบียบบรบาารบุคูคูล   
สมวนท้ปงถบ่นท่ีมบใชมพนักงานวบสามัญ และการโปนข้าราชการป่ืนที่มบใชมข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการ
ศึกษา ตามพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพบ่มเตบม และมบใชมข้าราชการการเมืปง มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 
ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา ๓๘ คู.(๒) ต าแานมงประเภททั่วไป และต าแานมงประเภทวบชาการ 
 “พนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน” ามายถึง พนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืนที่
ก าานดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบต าแานมงฯ แนบท้ายาลักเกณฑ์นี้ (ว ๒๙/๒๕๖๐) 
๕.ขั้นตปนปฏบบัตบงาน 
 ๑. น าต าแานมงวมางมีปัตราเงบนเดืปนเสนป กศจ. พบจารณาใา้คูวามเา็นชปบในการรับโปน 
 ๒. จัดท าประกาศ ปงคู์ประกปบการประเมบน ตัวชี้วัด แบบประเมบน และคูะแนนประเมบน 
 ๓. ประกาศรับโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรู
และบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา  ๓๘ คู.(๒) 
 ๔. ตั้งคูณะกรรมการประเมบนคูวามรู้ คูวามสามารถ และคูวามเามาะสมขปงผู้ขปโปน ตาม
ปงคู์ประกปบการประเมบนและตัวชี้วัดที่ก าานด 
 ๕. พบจารณารับโปน 
  ๕.๑ พบจารณาจากผลประเมบนตามปงคู์ประกปบและตัวชี้วัด ประกปบกับการได้รับ  
คูวามยบนยปมพร้ปมข้ปมูลที่เกี่ยวข้ปงจากสมวนราชการารืปานมวยงานสังกัดเดบมขปงผู้ขปโปน 
  ๕.๒ กรณีรับโปน ใา้ด ารงต าแานมงประเภทวบชาการ ระดับช านาญการข้ึนไป ผู้ขปโปนต้ปง
ผมานการประเมบนบุคูคูลและผล ตามาลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.คู.ศ. ก าานด 
  ๕.๓ การพบจารนารับโปน ใา้ด าเนบนการภายาลังจากการเปลี่ยนต าแานมง การย้าย และการ
โปน ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทาง
การศึกษาป่ืน ตามมาตรา  ๓๘ คู.(๒) เสร็จสบ้นแล้ว 
  ๕.๔ น าเสนป กศจ. พบจารณา และมีมตบใา้รับโปน ผู้มีป านาจจามมาตรา ๕๓ มีคู าสั่งรับโปน 
  ๕.๕ แจ้งสมวนราชการารืปานมวยงานสังกัดเดบมขปงผู้ขปโปน สั่งใา้พ้นจากต าแานมงาน้าที่
และปัตราเงบนเดืปนเดบม โดยใา้มีเาตุผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโปน 
  ๕.๖ สมงส าเนาคู าสั่งการรับโปนใา้ ก.คู.ศ. 



   ๖๔ 
 

Flow chart ขั้นตปนการโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการปื่น มาบรรจุและแตมงตั้งเป็น
ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาปื่น ตามมาตรา 38 คู.(2) 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

สพท. เสนอ กศจ. 
เห็นชอบการใช้ต าแหน่ง 

กศจ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ประกาศรับโอน 

พิจารณารับ 

กศจ. พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มคี าสั่งรับโอน 

ส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. 

ปงคู์ประกปบตัวชี้วัด 

แจ้งสมวนราชการานมวยงานเดบม     
สั่งใา้พ้นจากต าแานมง 



   ๖๕ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว29 ลงวันที ่28 กันยายน 2560 เรื่ปง าลักเกณฑ์   
และวบธีการโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา 38คู.(2) 

2. านังสืปส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่ปงการประเมบนบุคูคูล
เพ่ืปแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงส าารับผู้ปฏบบัตบงานที่มีประสบการณ์ (ต าแานมงประเภททั่วไป) และต าแานมง
ประเภทวบชาชีพเฉพาะ ต าแานมงระดับ 8 ลงมา 

  



   ๖๖ 
 
  

การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งต้ัง

ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศิริพร ระโหฐาน 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



   ๖๗ 
 

การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง           

บุคลากรทางการศึกษาอืน่ ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ขอบเขตของงาน  
 พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ 
ก าานดการโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นตามกฎามายวมาด้วยระเบียบบรบาารบุคูคูลสมวนท้ปงถบ่นที่ไมมใชมนักงาน
วบสามัญ และการโปนข้าราชการปื่นที่มบใชมข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามพระราชบัญญัตบนี้ 
และมบใช้ข้าราชการการเมืปง มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา ๓๘ คู.(๒) 

ค าจ ากัดความ 
 “การโปน” ามายถึง การโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่น ตามกฎามายวมาด้วยระเบียบบรบาารบุคูคูล  
สมวนท้ปงถบ่นท่ีมบใชมพนักงานวบสามัญ และการโปนข้าราชการป่ืนที่มบใชมข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการ
ศึกษา ตามพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพบ่มเตบม และมบใชมข้าราชการการเมืปง มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 
ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา ๓๘ คู.(๒) ต าแานมงประเภททั่วไป และต าแานมงประเภทวบชาการ 

 “พนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน” ามายถึง พนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืนที่
ก าานดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบต าแานมงฯ แนบท้ายาลักเกณฑ์นี้ (ว ๒๙/๒๕๖๐) 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 ๑. น าต าแานมงวมางมีปัตราเงบนเดืปนเสนป กศจ. พบจารณาใา้คูวามเา็นชปบในการรับโปน 
 ๒. จัดท าประกาศ ปงคู์ประกปบการประเมบน ตัวชี้วัด แบบประเมบน และคูะแนนประเมบน 

๓. ประกาศรับโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการ 
คูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาปื่น ตามมาตรา  ๓๘ คู.(๒) 
 ๔. ตั้งคูณะกรรมการประเมบนคูวามรู้ คูวามสามารถ และคูวามเามาะสมขปงผู้ขปโปน ตาม
ปงคู์ประกปบการประเมบนและตัวชี้วัดที่ก าานด 
 ๕. พบจารณารับโปน 
  ๕.๑ พบจารณาจากผลประเมบนตามปงคู์ประกปบและตัวชี้วัด ประกปบกับการได้รับ 
คูวามยบนยปมพร้ปมข้ปมูลที่เกี่ยวข้ปงจากสมวนราชการารืปานมวยงานสังกัดเดบมขปงผู้ขปโปน 
  ๕.๒ กรณีรับโปน ใา้ด ารงต าแานมงประเภทวบชาการ ระดับช านาญการข้ึนไป ผู้ขปโปนต้ปง
ผมานการประเมบนบุคูคูลและผล ตามาลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.คู.ศ. ก าานด 
  ๕.๓ การพบจารนารับโปน ใา้ด าเนบนการภายาลังจากการเปลี่ยนต าแานมง การย้าย และการ
โปน ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทาง
การศึกษาป่ืน ตามมาตรา  ๓๘ คู.(๒) เสร็จสบ้นแล้ว 
  ๕.๔ น าเสนป กศจ. พบจารณา และมีมตบใา้รับโปน ผู้มีป านาจจามมาตรา ๕๓ มีคู าสั่ง รับโปน                       
  ๕.๕ แจ้งสมวนราชการารืปานมวยงานสังกัดเดบมขปงผู้ขปโปน สั่งใา้พ้นจากต าแานมงาน้าที่
และปัตราเงบนเดืปนเดบม โดยใา้มีเาตุผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโปน 
  ๕.๖ สมงส าเนาคู าสั่งการรับโปนใา้ ก.คู.ศ. 
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 Flow chart ขั้นตปนการเปลี่ยนต าแานมง การย้ายและการโปนข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรืปนสามัญ ไปบรรจุและแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมง

บุคูลากรทางการศึกษาปื่น ตามมาตรา 38 คู.(2) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.เสนอ กศจ. 
เห็นชอบการใช้ต าแหน่ง 

กศจ. พบจารณา 
ใา้คูวามเา็นชปบ 

สพท.เสนป กศจ. 
เา็นชปบการใช้ต าแานมง 

ประกาศรับโอน 

พิจารณารับ 

กศจ.พิจารณามีมติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ปงคู์ประกปบตัวชี้วัด กศจ. 
ก าานด 

แจ้งสมวนราชการานมวยงานเดบม 
สั่งใา้พ้นจากต าแานมงาน้าที่ 

กรณีรับโปน 

ส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑) านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐              
เรื่ปง าลักเกณฑ์และวบธีการโปนพนักงานสมวนท้ปงถบ่นและข้าราชการป่ืน มาบรรจุและแตมงตั้งเป็นข้าราชการ
คูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ต าแานมงบุคูลากรทางการศึกษาปื่น ตามมาตรา ๓๘ คู.(๒) 
 ๒) านังสื่ปส านักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่ปงการประเมบน
บุคูคูลเพื่ปแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงส าารับผู้ปฏบบัตบงานที่มีประสบการณ์ (ต าแานมงประเภททั่วไป)  
และต าแานมงวบชาชีพเฉพาะ ต าแานมงระดับ ๘ ลงมา 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 

ผู้รับผิดชอบ : นายศรัณยพงศ์  เนตรสมานนท์
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มเป็นกระบวนการในการบรบาารบุคูคูลที่จะเข้ามาด ารง
ต าแานมงคูรู ซึ่งต้ปงด าเนบนการตามพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 56 บัญญัตบใา้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้เข้าราชการเป็นข้าราชการคูรูและบุคูลากร
ทางการศึกษา ต าแานมงคูร ูใา้ผู้นั้นเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม ในต าแานมงคูรูผู้ชมวย เป็นเวลา 2 
ปี กมปนแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมงคูรู เพ่ืปเพบ่มพูนคูวามรู้ทักษะและบุคูลบกลักษณะในการปฏบบัตบวบชาชีพทั้งใน
การปฏบบัตบงานและการปฏบบัตบาน้าที่ท่ีเามาะสมกับวบชาชีพคูรูตามาลักเกณฑ์ท่ี ก.คู.ศ.ก าานด 
 การเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มใา้ใช้กับผู้ด ารงต าแานมงคูรูผู้ชมวย เพ่ืปแตมงตั้งเป็น
ต าแานมงคูร ูสมวนการทดลปงปฏบบัตบาน้าที่ทางราชการ ใช้กับต าแานมงปื่นที่บรรจุเข้ามา เชมน ต าแานมง 
บุคูลากรทางการศึกษาป่ืน ตามมาตรา 38 คู.(2) 

ค าจ ากัดความ  - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเตรียมคูวามพร้ปมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มส าารับต าแานมงคูรู(ชมวยเป็นไปตาม
าลักเกณฑ์และวบธีการที่ ก.คู.ศ. ก าานด (านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันที่ ๑๔ 
ธันวาคูม ๒๕๔๘)  

1. ระดับสถานศึกษา 
1.1 ใา้ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ขปงพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แตมงตั้งคูณะกรรมการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม 
จ านวน 3 คูน โดยมีปงคู์ประกปบตามล าดับ ดังนี้  

 ผู้ป านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
 ผู้ด ารงต าแานมงคูรุในสถานศึกษา  กรรมการ 
 ผู้ทรงคูุณวุฒบป่ืนภายนปกสถานศึกษา กรรมการ 

ใา้คูณะกรรมการท าาน้าที่ใา้คู าปรึกษา แนะน า รวมทั้งประเมบนผลการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมาง
เข้ม โดยยึดาลักเกณฑ์การมีสมวนรมวม 

2. ระยะเวลาการประเมบนแบมงเป็น 2 กรณ ีคูืป 
2.1  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู ต าแานมงคูรู 

ผู้ชมวย ก่อน วันที ่1 ตุลาคม พ.ศ. 2561  ใา้คูณะกรรมการประเมบนการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนา
ปยมางเข้ม ทุก 3 เดืปน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คูรั้ง 

2.2  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู ต าแานมงคูรู 
ผู้ชมวย ตั้งแต่ วันที ่1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป ใา้คูณะกรรมการประเมบนการเตรียมคูวามพร้ปม
และพัฒนาปยมางเข้ม ทุก 6 เดืปน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 คูรั้ง 

3. ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ได้รับรายงานผลการประเมบนแตมละคูรั้งใา้ด าเนบนการดังนี้ 
3.1 ผลการประเมบนต่ ากวมาเกณฑ์ ที ่ก.คู.ศ. ก าานด และผู้มีป านาจตาม 
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มาตรา 53 เา็นวมา คูวรทบทวนก็ปาจใา้คูณะกรรมการประเมบนไปพบจารณาทบทวนปีกคูรั้ง และาากผลการ
ประเมบนยังต่ ากวมาเกณฑ์ ที ่ก.คู.ศ. ก าานด โดยไมมสมคูวรใา้รับราชการตมปไปไมมวมาจะคูรบก าานดเวลาการ
เตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มแล้วารืปไมมก็ตาม ใา้ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 สั่งใา้ผู้นั้นปปกจาก
ราชการตมปไป 

3.2 กรณีผลการประเมบนเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.คู.ศ.ก าานด ใา้มีการเตรียม 
คูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มตมปไป และเมื่ปผมานการเมบนทุกคูรั้งจนคูรบ 2 ปี แล้ว และเา็นวมาคูวรใา้  ผู้
นั้นรับราชการตมปไป ก าานดใา้สถานศึกษาเสนปผลการประเมบนใา้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ืปน าเสนป 
กศจ. พบจารณปนุมัตบ และใา้ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 ปปกคู าสั่งแตมงตั้งคูรูผู้ชมวยใา้ด ารงต าแานมงคูรูตมปไป 

4. ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.1  น าผลการประเมบนขปงคูณะกรรมการ เมื่ปคูรบ 2 ปี เสนปที่ ประชุม ป.ก.ศ.จ. พบจารณา

กมปนน าเสนปที่ประชุม ก.ศ.จ. เพ่ืปพบจารณาการปนุมัตบ 
4.2  ส านักงานศึกษาธบการจังาวัด แจ้งผลการประชุม ก.ศ.จ. ด าเนบนการปปกคู าสั่งพร้ปมสมง

คู าสั่งใา้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสปบคูวามถูกต้ปงขปงคู าสั่งแล้วสมงใา้กลุมมงานที่

เกี่ยวข้ปงตมปไป 
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Flow chart ขั้นตปนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

  
สถานศึกษาแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผล
เตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผลทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง 

รายงานสรุปผลการประเมินทั้ง 8 ครั้ง 

ผลการประเมินทั้ง 8 ครั้ง ใน 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผอ.สถานศึกษารายงานไปยัง สพท. 

กศจ. เขตพื้นที่พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง และส่งค าสั่งไปยัง สพท. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงาน ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมบนต่ ากวมาเกณฑ์ที่ 
ก.คู.ศ.ก าานด ผป.สถานศึกษาสั่ง
ใา้ผู้นั้น ออกจากราชการ แจ้งผู้
นั้นทราบรายงาน สพป./สพม. 

กรณไีมมผมาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. คู าสั่งแตมงตั้งคูณะกรรมการพัฒนาปยมางเข้ม 
2. คู าสั่งแตมงตั้งคูรูชมวยใา้ด ารงต าแานมงคูรู 
3. คู าสั่งใา้ข้าราชการและบุคูลากรทางการศึกษาปปกจากราชการด้วยเาตุไมมผมานการทดลปง

ปฏบบัตบาน้าที่ราชการ/ไมมผมานการประเมบนการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรา 53 และ 56 แามงพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพบ่มเตบม 
2. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคูม 2548                   

เรื่ปง การปรับปรุงการก าานดต าแานมงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 
3. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สบงาาคูม 2553                     

เรื่ปง การแตมงตั้งคูรูผู้ชมวยใา้ด ารงต าแานมงคูรูตามพระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรู 
และบคุูลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 

4. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 15 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561            
 เรื่ปง การเลื่ปนเงบนเดืปนขปงข้าราชการและบุคูลากรทางการศึกษา 

5. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคูม 2548                     
เรื่ปง าลักเกณฑ์และวบธีการการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม 

6. านังสืปส านักงาน ก.คู.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคูม 2561                      
เรื่ปง าลักเกณฑ์และวบธีการการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้มโดยใา้มีผลบังคูับตั้งแตม
วันที่ 1 ตุลาคูม 2561 

7. คู าสั่งาัวาน้าคูณะรักษาคูวามสงบแามงชาตบ ที ่19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560     
เรื่ปง การปฏบรูปการศึกษาในภูมบภาคูขปงกระทรวงศึกษาธบการ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติการ 
1. การนับเวลาการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม 2 ปี ใา้นับวันเข้าปฏบบัตบราชการ     

วันแรกเป็นวันเรบ่มต้นและนับระยะเวลาสบ้นสุดตามปีปฏบทบน 
2. กรณีลาคูลปดบุตร ารืปการลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้ปงรักษาตัวเป็นระยะเวลานาน เนื่ปงจากประสบ

ปันตรายจากการปฏบบัตบราชการตามาน้าที่ ารืปขณะเดบนทางไปารืปกลับจากการปฏบบัตบ
ราชการตามาน้าที่ ารืปลาเพื่ปเข้าตรวจารืปเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเกบนกวมา 90 วัน 
ไมมใา้นับระยะเวลาที่เกบน 90 วันดังกลมาวรวมเป็นการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม 

3. วัน/เดืปน/ปี ที่แตมงตั้งคูรูชมวยใา้ด ารงต าแานมงคูรู และวันที่ใา้ได้รับเงบนเดืปนต้ปงเป็นวัน
เดียวกัน 

4. การประเมบนผลจะมี 2 แบบ คูืป  
4.1 แบบสรุปทุก 3 เดืปนตลปดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คูรั้ง ส าารับผู้ที่ได้รับการบรรจุ 

และแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู ต าแานมงคูรูผู้ชมวย ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 



   ๗๕ 
 

4.2 แบบสรุปทุก 6 เดืปน ตลปดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 คูรั้ง ส าารับผู้ที่ได้รับการบรรจุ
และแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู ต าแานมงคูรูผู้ชมวย ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป  

5. เกณฑ์การประเมบนคูรูผู้ชมวยต้ปงได้คูะแนนการเตรียมคูวามพร้ปมและพัฒนาปยมางเข้ม ดังนี้ 
5.1 ส าารับกรณี ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู  

ต าแานมงคูรูผู้ชมวย ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ในการประเมบนคูรั้งที่ 1 – 4 ต้ปงได้คูะแนนแตมละด้าน
ไมมต่ ากวมาร้ปยละ 50 ส าารับการประเมบนคูรั้งท่ี 5 – 8 ต้ปงได้คูะแนนการประเมบนเกบนร้ปยละ 60   จึงจะ
ถืปวมาผมานเกณฑ์ 

5.2 ส าารับกรณี ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแตมงตั้งใา้รับราชการเป็นข้าราชการคูรู 
ต าแานมงคูรูผู้ชมวย ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป ในการประเมบนคูรั้งที ่1 – 2 ต้ปงได้
คูะแนนแตมละด้านไมมต่ ากวมาร้ปยละ 60 ส าารับการประเมบนคูรั้งที่ 3 – 4 ต้ปงได้คูะแนนการประเมบนกมปน
ร้ปยละ 70 จึงจะถืปวมาผมานเกณฑ์ 
  



   ๗๖ 
 
  

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ : นายศรัณยพงศ์  เนตรสมานนท์
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
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การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ขอบเขตของงาน 
 การลาปปกจากราชการขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา เป็นการใา้ข้าราชการคูรูและ
บุคูลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแานมงาน้าที่ตามที่กฎามายก าานด พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรู
และบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าานดเาตุที่ปปกจากราชการไว้าลายกรณี   การลาปปกจาก
ราชการเป็นวบธีการานึ่งขปงการลาปปกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามคูวามประสงคู์ขปงบุคูคูลนั้นๆ ซึ่งในการ
ด าเนบนการม ีระเบียบาลักเกณฑ์และวบธีการก าานดไว้ 

ค าจ ากัดความ  - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. ผู้ประสงคู์ขปลาปปกจากราชการ ยื่นานังสืปขปลาปปกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.คู.ศ.ก าานด) 

ตมปผู้บังคูับบัญชา โดยยื่นลมวงาน้ากมปนวันลาปปกไมมน้ปยกวมา 30 วัน กรณียื่นลมวงาน้าน้ปยกวมา 
30 วัน าากผู้มีป านาจปนุญาตการลาปปกเา็นวมามีเาตุผลและคูวามจ าเป็น  
จะปนุญาตเป็นลายลักษณ์ปักษรใา้ยื่นานังสืปลาปปกจากราชการน้ปยกวมา 30 วันก็ได้ 

6. สถานศึกษา รับเรื่ปงการขปลาปปกจากราชการ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่ปงการขปลาปปกจากราชการ ตรวจสปบานังสืปขปลาปปก

จากราชการ ยื่นลมวงาน้ากมปนวันลาปปกตามเกณฑ์น้ปยกวมา 30 วัน ารืปไมม 
5. เจ้าาน้าที่ด าเนบนการตรวจสปบข้ปมูลประกปบการน าเสนปผู้มีป านาจ 

5.1  กรณีด าเนบนการทางวบนัย 
5.2  กรณีศึกษาตมป/การใช้ทุน 
5.3  การเป็น/ไมมเป็นสมาชบก กบข. 

6. เสนปผู้มีป านาจตามมาตรา 53 พบจารณาปนุญาตใา้ปปกจากราชการ 
6.1 กรณีปนุญาตใา้ลาปปก ผู้มีป านาจตามมาตรา 53 มีคู าสั่งปนุญาตใา้ลาปปกจากราชการ 
6.2 กรณียับยั้งการปนุญาตใา้ลาปปก ผู้มีป านาจการลาปปกมีคู าสั่งยับยั้งการปนุญาตใา้

ลาปปกเป็นลายลักษณ์ปักษรใา้เสร็จสบ้นกมปนวันขปลาปปก 
6.3 แจ้งใา้ผู้ขปลาปปกจากราชการทราบกมปนวันขปลาปปกและานมวยงานที่เกี่ยวข้ปงทราบ 
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Flow chart ขั้นตปนการลาปปกจากราชการขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 

 
 
 

  

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ือง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 

ผู้มีอ านาจตามม.53 อนมุัติให้ลาออก/ ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



   ๗๙ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัตบระเบียบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และท่ีแก้ไขเพบ่มเตบม มาตรา 53 มาตรา 107 และมาตรา 108 

2. พระราชบัญญัตบบ าเาน็บบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพบ่มเตบม 
3. ระเบียบ ก.คู.ศ.วมาด้วยการลาปปกจากราชการขปงข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2548 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. ผู้ประสงคู์ขปลาปปก ยื่นานังสืปขปลาปปกจากราชการไมมเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าานด 
2. ผู้ประสงคู์ขปลาปปก ไมมยื่นานังสืปขปลาปปกจากราชการตามแบบท่ี ก.คู.ศ. ก าานด 
3. เป็นการลาปปกเพ่ืปไปด ารงต าแานมงทางการเมืปงารืปสมัคูรรับเลืปกตั้ง 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 

และทะเบียนประวัติ 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางวรรณกร นวลสุวรรณ์ 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
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งานเครื่องราชอสิริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

 
 
ขอบเขตของงาน 
 การเสนปขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ และเารียญจักรพรรดบมาลาแกมข้าราชการคูรู 
และบุคูลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่มีสบทธบ์ตามระเบียบ 

ค าจ ากัดความ  - 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา ประจ าปี 
ก. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
    1. คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.1 เป็นผู้มีสัญชาตบไทย 
1.2 เป็นผู้มีคูวามประพฤตบดีและปฏบบัตบงานราชการ ารืปปฏบบัตบงานที่เป็นประโยชน์ตมปสาธารณชน 
      ด้วยคูวามปุตสาาะ ซื่ปสัตย์ และเปาใจใสมตมปาน้าที่ปยมางดียบ่ง 
1.3 เป็นผู้ไมมเคูยมีพระบรมราชานุญาตใา้เรียกคูืนเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ ารืปต้ปงโทษจ าคูุก  

                โดยคู าพบพากษาถึงที่สุดใา้จ าคูุกเว้นแตมเป็นโทษส าารับคูวามผบดที่ได้กระท าโดยประมาท  
      ารืปคูวามผบดลาุโทษ 
1.4 าากเป็นลูกจ้างประจ า ต้ปงเป็นลูกจ้างประจ าขปงสมวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคูลัง 

                วมาด้วยลูกจ้างประจ าขปงสมวนราชการ (แตมไมมามายถึงลูกจ้างเงบนทุนามุนเวียน)  
            และเป็นลูกจ้างประจ า ที่มีชื่ปและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงามวดฝีมืป ารืปลูกจ้างประจ าที่   
                มีชื่ปและลักษณะงานเามืปนข้าราชการ 

      2. หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.1 ใา้เรบ่มขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ปันมีเกียรตบยศยบ่งมงกุฎไทยและเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ 
        ปันเป็นที่เชบดชูยบ่งช้างเผืปกสลับกัน โดยเลื่ปนชั้นตราตามล าดับจากชั้นลมางสุด (ชั้นที่ 7) จนถึงชั้น สูงสุด 
                ตามล าดับ โดยใา้พบจารณาถึงต าแานมง ระดับ คูวามดีคูวามชปบขปงผู้เสนปขปพระราชทานฯ ดังตมปไปนี้ 

        ชั้นสายสะพาย 
   ชั้นสูงสุด มาาปรมาภรณ์ช้างเผืปก  (ม.ป.ช.) 
   ชั้นสูงสุด มาาวชบรมงกุฎ   (ม.ว.ช.) 
   ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์ช้างเผืปก  (ป.ช.) 
   ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  (ป.ม.) 
        ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 
   ชั้นที่ 2  ทวีตบยาภรณ์ช้างเผืปก  (ท.ช.) 
   ชั้นที่ 2   ทวีตบยาภรณ์มงกุฎไทย  (ท.ม.) 
   ชั้นที่ 3  ตรบตาภรณ์ช้างเผืปก  (ต.ช.) 
   ชั้นที่ 4  ตรบยาภรณ์ช้างเผืปก  (ต.ช.) 
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   ชั้นที่ 4  ตรบยาภรณ์มงกุฎไทย  (ต.ม.) 
   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผืปก  (บ.ช.) 
   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  (บ.ม.) 
   ชั้นที่ 6  เารียญทปงช้างเผืปก  (ร.ท.ช.) 
   ชั้นที่ 6  เารียญทปงมงกุฎไทย  (ร.ท.ม.) 
   ชั้นที่ 7  เารียญเงบนช้างเผืปก  (ร.ง.ช.) 
   ชั้นที่ 7  เารียญเงบนมงกุฎไทย  (ร.ง.ม.) 
          2.2 ขปพระราชทานในปีตบดกันไมมได้ เว้นแตมกรณีดังตมปไปนี้ 
        (1) เป็นการขปพระราชทานตามาลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบที่ตมางบัญชีกัน 
        (2) เป็นการขปพระราชทานแกมผู้กระท าคูวามดีคูวามชปบดีเดมน กลมาวคูืป ปฏบบัตบาน้าที่ฝ่าปันตราย 
                     ารืปปฏบบัตบงานนปกเานืปาน้าที่เพบ่มข้ึนเป็นพบเศษ ซึ่งเป็นงานส าคูัญยบ่งและเป็นผลดีแกมราชการ 

ารืปสาธารณชนารืปคูบดคู้นสบ่งารืปวบธีการปันเป็นประโยชน์ปยมางยบ่งแกมประเทศชาตบได้เป็นผลส าเร็จ  
โดยใา้ระบุคูวามดีคูวามชปบใา้เดมนชัดวมาได้กระท าคูวามดีคูวามชปบปันเป็นประโยชน์ 

                     ยบ่งประการใด เมื่ปใด และได้ผลดีปยมางไร 
           2.3 าากผู้ขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ถูกลงโทษทางวบนัยในปีที่ขปพระราชทาน  
                 ใา้เพบ่มก าานดเวลาการขปพระราชทานปีก 1 ปี ยกเว้นโทษภาคูทัณฑ์ 
           2.4 าากผู้ขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ถูกกลมาวาาวมากระท าผบดทางวบนัยปยมางร้ายแรง 
                 และถูกตั้งกรรมการสปบสวนแล้ว ารืปกระท าผบดปาญา และปยูมระาวมางสปบสวนขปงพนักงานสปบสวน 
                 ารืปปยูมระาวมางการด าเนบนคูดีปาญาในชั้นศาล แม้คูดียังไมมถึงที่สุด (เว้นแตมคูวามผบดลาุโทษารืป 
                 คูวามผบดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ใา้แจ้งพฤตบการณ์ดังกลมาวใา้ทราบด้วย โดยคูณะกรรมการปาจมี 
                 มตบใา้รปการพบจารณาการขปพระราทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ส าารับผู้นั้นไว้กมปนก็ได้ 
 2.5  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ต้ปงพ้นจากการปฏบบัตบาน้าที่เพราะเกษียณปายุราชการในปีใด ใา้มี 
                 สบทธบได้รับการพบจารณาเสนปขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ในปีที่พ้นจากการปฏบบัตบาน้าที่ 
                 นั้นดว้ย  
           2.6 เงื่อนไขและก าหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
         (1) ข้าราชการ 
      - กรณีเรบ่มต้นขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ ข้าราชการจะต้ปงมีระยะเวลารับราชการ 
        ตบดตมปกันมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ นับตั้งแตมวันเรบ่มเข้ารับราชการจนถึงวันกมปนวัน 
                          พระราชพบธีเฉลบมพระชนมพรรษาขปงปีที่จะขปพระราชทาน ไมมน้ปยกวมา 60 วัน (ข้าราชการที่จะ 
        เรบ่มเสนปขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ จะต้ปงได้รับการบรรจุเข้ารับราชการกมปนวันที่  
                          29 พฤษภาคูม) โดยจะเรบ่มขปพระราชทานฯ ในชั้นตราใด ใา้พบจารณาจากการด ารงต าแานมง 
                          และระดับ/วบทยฐานะที่ข้าราชการผู้นั้นด ารงปยูมในปีที่ขปพระราชทานฯ และเงื่ปนไขและ 
                          ระยะเวลาการเลื่ปนขั้นตรา 
      - กรณีขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์เลื่ปนชั้นตรา ข้าราชการที่เคูยได้รับพระราชทาน 
                          เคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์มาแล้ว จะเสนปขปพระราชทานฯ เลื่ปนชั้นตราได้ก็ตมปเมื่ปด ารงต าแานมง 
                          และระดับ/ปันดับ เป็นไปตามเงื่ปนไขและระยะเวลาการเลื่ปนชั้นตรา และจะเสนปขป 
                          พระราชทานฯ ในปีตบดกันไมมได้ โดยระเบียบฯ ได้ก าานดเงื่ปนไขและระยะเวลาการเลื่ปนชั้นตรา 
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                          ในการขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ (ตามบัญชี 41 ท้ายระเบียบฯ พ.ศ.2536  
                         และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 
                   (2) ลูกจ้างประจ า  ต้ปงปฏบบัตบงานตบดตมปกันมาแล้วไมมน้ปยกวมา 8 ปี บรบบูรณ์ นับตั้งแตมวันเรบ่มจ้าง 
                        จนถึงวันกมปนวันพระราชพบธีเฉลบมพระชนมพรรษาขปงปีที่จะขปพระราชทาน ไมมน้ปยกวมา 60 วัน 
                         (ามายถึง ต้ปงได้รับการเรบ่มจ้าง กมปนวันที่ 29 พฤษภาคูม) โดยมีก าานดเงื่ปนไขและระยะเวลา 
                         การเลื่ปนข้ันตราในการขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์  
                         (ตามบัญชี 15 ท้ายระเบียบฯ พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 
          (3) พนักงานราชการ ต้ปงปฏบบัตบงานตบดตมปกันมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ นับตั้งแตมวันเรบ่มจ้าง 
                        จนถึงวันกมปนวันพระราชพบธีเฉลบมพระชนมพรรษาขปงปีที่จะขปพระราชทาน ไมมน้ปยกวมา 60 วัน 
                         (ามายถึง ต้ปงได้รับการเรบ่มจ้าง กมปนวันที่ 29 พฤษภาคูม) โดยมีก าานดเงื่ปนไขและระยะเวลา 
                         การเลื่ปนชั้นตราในการขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ (ตามบัญชี 32 ท้ายระเบียบฯ 
                        พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

 3. การด าเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     3.1 การด าเนินการ 
   (1) ใา้านมวยงาน/สถานศึกษา รวบรวมตรวจสปบคูุณสมบัตบเกี่ยวกับต าแานมง ระดับ และคูวามดี 
                          คูวามชปบขปงข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ใา้เป็นไปตามเงื่ปนไขและก าานด 
                          ระยะเวลาการเลื่ปนชั้นตราโดยเคูรมงคูรัด และใา้เสนปขปพระราชทานฯ ใา้เป็นปัจจุบันตามปีที่ 
                          ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการมีคุูณสมบัตบคูรบถ้วน าากข้าราชการารืป 
                          ลูกจ้างประจ าคูนใดที่ไปชมวยราชการ ารืป ไมมได้ปฏบบัตบาน้าที่ประจ าปยูมที่ต้นสังกัดเดบม  

     ใา้านมวยงาน/สถานศึกษา ที่ไปชมวยราชการารืปปฏบบัตบาน้าที่ประจ า เสนปขปพระราชทานฯ  
                          ในปีที่มีคุูณสมบัตบคูรบถ้วนใา้ได้ 
   (2) บันทึกข้ปมูลลงในโปรแกรมการเสนปขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ (INSIGNIA_OBEC  
                          Ver. 2) พร้ปมจัดท าเปกสารประการพบจารณาเสนปขปพระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์  
                          และเารียญจักรพรรดบมาลาประจ าปี ตามแบบและจ านวนที่ก าานด เพื่ปประกปบการเสนปขป 
                          พระราชทานฯ โดยจะต้ปงกรปกข้ปมูลใา้ถูกต้ปงคูรบถ้วนและชัดเจน 
   (3) ตั้งคูณะกรรมการเพ่ืปพบจารณากลั่นกรปงคูุณสมบัตบขปงบุคูคูลที่พึงได้รับการเสนปขป 
                          พระราชทานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์และเารียญจักรพรรดบมาลาประจ าปี 

(4) เสนป ผป.สพท. ารืปผู้ที่รักษาการแทนลงนามบัญชีคูุณสมบัตบฯ (แบบ ขร 4 และแบบ ลจ 3)  
     าน้าสุดท้ายขปงแตมละชั้นตรา 

   (5) จัดสมงเปกสารตามแบบและจ านวนที่ก าานด พร้ปมแผมนบันทึกข้ปมูล และรายงานการประชุม 
                          คูณะกรรมการกลั่นกรปงคูุณสมบัตบฯ จ านวน 1 ชุด ถึงกลุมมงานเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์  
                          ส านักพัฒนาระบบบรบาารงานบุคูคูลและนบตบการ ส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                          เพ่ืปตรวจสปบและด าเนบนการได้ทันเวลาตามที่ระเบียบฯ ก าานด 
   (6) เมื่ปประกาศราชกบจจานุเบกษาแล้ว ใา้ตรวจสปบรายชื่ปผู้ได้รับพระราชทาน 
                          เคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ ได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการชั้นตรา 
                          และปีท่ีได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัตบข้าราชการใา้เป็นปัจจุบัน 
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a. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(1) ชั้นสายสะพาย  เปกสารประกปบการเสนปขปฯ จ านวน 4 ชุด (เรียงล าดับ ดังนี้) 

1.1) ส าเนาบัตรข้าราชการารืปบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.3) คู าสั่งวบทยฐานะช านาญการพบเศษ/เชี่ยวชาญ 
1.4) ส าเนาประกาศราชกบจจานุเบกษา ารืป ส าเนาใบก ากับเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ชั้นรปง 
       (กรณี ขปชั้น ป.ม. สมงส าเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 
1.5) คู าสั่งเลื่ปนเงบนเดืปนฉบับปัจจุบัน  
1.6) ส าเนา ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16 (ตั้งแตมบรรจุ จนถึงปัจจุบัน)  
1.7) านังสืปรับรปงคูวามประพฤตบ จ านวน 1 ฉบับ  (ผป.สพท.ารืปผู้รักษาราชการแทนลงนาม 
       เทมานั้น)  
1.8) การขปสายสะพายกรณีพบเศษ (บ านาญ) ใา้แนบแบบรายงานคูวามดีคูวามชปบ   
      จ านวน 3 ชุด  

(2) ชั้นต่ ากวมาสายสะพาย เปกสารประกปบการเสนปขปฯ ทุกชั้นตรา จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 
2.1 กรณีข้าราชการ  
      (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ารืปส าเนาทะเบียนบ้าน 
   (2) ส าเนา ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ. 16  (ตั้งแตมบรรจุ จนถึงปัจจุบัน)  
2.2 กรณีลูกจ้างประจ า  
   (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ารืปส าเนาทะเบียนบ้าน  
       (2) ส าเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแตมบรรจุ จนถึงปัจจุบัน)  
2.3 กรณีพนักงานราชการ  
       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ารืปส าเนาทะเบียนบ้าน  
       (2) ส าเนาสัญญาจ้าง (ต้ปงเป็นสัญญาที่ท าตมปเนื่ปงมาโดยตลปด นับตั้งแตมวันเรบ่มจ้าง  
            จนถึงปัจจุบัน) 
เปกสารที่แนบจะต้ปงมีคูวามชัดเจน สามารถปมานและตรวจสปบได้ พร้ปมลงนามรับรปง 

ส าเนาถูกต้ปงทุกฉบับตามแบบที่ก าานด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๘๖ 
 
ตารางแสดงเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
ประเภทท่ัวไป 

1 ระดับปฏิบัติงาน บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอ บ.ม. 
2. ขอ บ.ช. 
    - ได้รับเงบนเดืปนต่ ากวมาขั้นต่ าขปงระดับช านาญงาน 
    - ด ารงต าแานมงมาแล้วไมมน้ปยกวมา 10 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ จ.ม. 
    - ได้รับเงบนเดืปนไมมต่ ากวมาขั้นต่ าขปงระดับช านาญงาน 
4. ขอ จ.ช. 
     - ได้รับเงบนเดืปนไมมต่ ากวมาขั้นต่ าขปงระดับช านาญงาน 
     - ด ารงต าแานมงมาแล้วไมมน้ปยกวมา 10 ปีบรบบูรณ์ 
หมายเหตุ 
1) เงบนเดืปนข้ันต่ าระดับช านาญงาน (10,190 บาท) 
2) เงบนเดืปนข้ันต่ า-ขั้นสูง ต้ปงได้รับภายในวันที่ 29 เม.ย.ขปงปีท่ีขป 
3) ใา้นับระยะเวลาในการด ารงต าแานมงเดบม กมปนการปรับเปลี่ยน 
    ต าแานมง ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการพลเรืปน 2551 
4) การนับระยะเวลาการด ารงต าแานมงต้ปงคูรบบรบบูรณ์  
    ภายในวันท่ี 29 เม.ย.ขปงปีท่ีขป 

2 ระดับช านาญงาน ต.ม. ต.ช. 1. เริ่มขอ ต.ม. 
2. ต.ช. 
    - ด ารงต าแานมงมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี บรบบูรณ์ 

หมายเหตุ 
1) ใา้นับระยะเวลาในการด ารงต าแานมงเดบม กมปนปรับเปลี่ยน   
    ต าแานมงตาม พ.ร.บ.ข้าราชการพลเรืปน 2551 
2) การนับระยะเวลาในการด ารงต าแานมงต้ปงคูรบบรบบูรณ์   
    ภายในวันท่ี 29 เม.ย.ขปงปีท่ีขป 

3 ระดับอาวุโส ท.ม. ท.ช. 1. เริ่มขอ ท.ม. 
2. ท.ช. 
    - ด ารงต าแานมงมาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี บรบบูรณ์ 
หมายเหตุ 
1) ใา้นับระยะเวลาในการด ารงต าแานมงเดบม กมปนปรับเปลี่ยน 
    ต าแานมงตาม พ.ร.บ.ข้าราชการพลเรืปน 2551 
2) การนับระยะเวลาในการด ารงต าแานมงต้ปงคูรบบรบบูรณ์  
    ภายในวันท่ี 29 เม.ย.ขปงปีท่ีขป 

 



   ๘๗ 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 

เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

ประเภทท่ัวไป 
4 ระดับทักษะพิเศษ - ม.ว.ม. 1. ขอ ป.ม. 

    - ได ้ท.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
2. ขอ ป.ช. 
    - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ม.ว.ม. 
    - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
4. กรณีเกษียณอายุราชการ 
    - ขปสูงขึ้นได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ป.ช. 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู. 
ขปงปีท่ีขป 

ประเภทวิชาการ 

5 ระดับปฏิบัติการ ต.ม. - 
 

6 ระดับช านาญการ ต.ช. ท.ช. 1. เริ่มขอ ต.ช. 
2. ขอ ท.ม. 
     - ได้รับเงบนเดืปนไมมต่ ากวมาขั้นต่ าขปงระดับ 
ช านาญการพบเศษ 
3. ขอ ท.ช. 
      - ได้รับเงบนเดืปนไมมต่ ากวมาขั้นต่ าขปงระดับ 
ช านาญการพบเศษ มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี 
หมายเหตุ 
1) เงบนเดืปนข้ันต่ าระดับช านาญการพบเศษ (22,140 บาท) 
2) เงบนเดืปนข้ันต่ า-ขั้นสูง ต้ปงได้รับภายในวันที ่29 เม.ย. ขปงปีท่ีขป 
3) ต้ปงไดร้ับเงบนเดืปนขั้นต่ าขปงระดับช านาญการพบเศษ  
    คูรบ 5 ปีบรบบูรณ์ ภายในวันที ่29 เม.ย. ขปงปีท่ีขป 

 

 

 

 



   ๘๘ 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
ประเภทวิชาการ 

7 ระดับช านาญ
การพิเศษ 

ท.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอ ท.ช. 
2. ขอ ป.ม. 
     - ได้รับเงบนเดืปนขั้นสูง 
      - ได ้ท.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
หมายเหตุ 
1) เงบนเดืปนข้ันสูงระดับช านาญการพบเศษ (58,390 บาท) 
2) ไดร้ับเงบนเดืปนขั้นสูงภายในวันที่ 29 เม.ย. ขปงปีท่ีขป 
3) ต าแานมง ผป.สถานศึกษา ปีท่ีจะเกษียณ 

8 ระดับเชี่ยวชาญ - ม.ว.ม. 1. ขอ ป.ม. 
     - ได ้ท.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
2. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
4. กรณีเกษียณอายุราชการ 
     - ขปสูงได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ป.ช. เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู. ขปงปีท่ีขป 

9 ระดับทรงคุณวุฒิ 
(ได้รับเงิน 
ประจ าต าแหน่ง 
13,000 บาท) 

- ม.ป.ช. 1. เลื่อนชั้นตราตามล าดับได้ทุกปีจนถึง ป.ม. 
2. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
4. ขอ ม.ป.ช. 
      - ได ้ม.ว.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
5. กรณีเกษียณอายุราชการ 
     - ขปสูงได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ม.ว.ม. เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู. ขปงปีท่ีขป 

 

 

 

 



   ๘๙ 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
ประเภทวิชาการ 

10 ระดับทรงคุณวุฒิ 
(ได้รับเงิน 
ประจ าต าแหน่ง 
15,600 บาท) 

- ม.ป.ช. 1. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
4. ขอ ม.ป.ช. 
      - ได ้ม.ว.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
5. กรณีเกษียณอายุราชการ 
     - ขปสูงได้ปีก 1 ชั้นตรา  เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู. ขปงปีท่ีขป 

ประเภทอ านวยการ 
11 ระดับต้น ท.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอ ท.ช. 

2. ขอ ป.ม. 
     - ได้รับเงบนเดืปนไมมต่ ากวมาขั้นสูงขประดับ 
ช านาญการพบเศษ 
      - ได ้ท.ช.มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปี บรบบูรณ ์
หมายเหตุ 
1) เงบนเดืปนข้ันสูงระดับช านาญการพบเศษ (58,390 บาท) 
2) ไดร้ับเงบนเดืปนขั้นสูงภายในวันที ่29 เม.ย. ขปงปีท่ีขป 

12 ระดับสูง - ม.ว.ม. 1. ขอ ป.ม. 
     - ได ้ท.ช.มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
2. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
4. กรณีเกษียณอายุราชการ 
      -ขปสูงขึ้นได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ป.ช.  
เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู.ขปงปีท่ีขป 

 

 



   ๙๐ 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
ประเภทบริหาร 

13 ระดับต้น - ม.ว.ม. 1. ขอ ป.ม. 
     - ได ้ท.ช.มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
2. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์ 
4. กรณีเกษียณอายุราชการ 
      - ขปสูงขึ้นได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ป.ช. เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณ์ภายในวันท่ี 27 ก.คู.ขปงปีท่ี
ขป 

14 ระดับสูง 
(ได้รับเงิน 
ประจ าต าแหน่ง 
14,500 บาท) 

- ม.ป.ช. 1. เลื่อนขั้นตราตามล าดับได้ทุกปีจนถึง ป.ม. 
2. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ ์
3. ขอ ม.ว.ม. 
      - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
4. ขอ ม.ป.ช. 
     - ได ้ม.ว.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 5 ปี บรบบูรณ ์
5. กรณีเกษียณอายุราชการ 
      -ขปสูงขึ้นได้ปีก 1 ชั้นตรา แตมไมมเกบน ม.ว.ม.  
เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณภ์ายในวันที่ 27 ก.คู.ขปงปีท่ีขป 

  



   ๙๑ 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
ประเภทอ านวยการ 

15 ระดับสูง 
(ได้รับเงิน 
ประจ าต าแหน่ง 
21,000 บาท) 

- ม.ป.ช. 1. ขอ ป.ช. 
     - ได ้ป.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
2. ขอ ม.ว.ม. 
      - ได ้ป.ช. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์ 
3. ขอ ม.ป.ช. 
     - ได ้ม.ว.ม. มาแล้วไมมน้ปยกวมา 3 ปี บรบบูรณ ์
4. กรณีเกษียณอายุราชการ 
      -ขปสูงขึ้นได้ปีก 1 ชั้นตรา  เว้นกรณีลาปปก 
หมายเหตุ 
การนับระยะเวลาต้ปงคูรบบรบบูรณภ์ายในวันท่ี 27 ก.คู.ขปงปีท่ีขป 

ลูกจ้างประจ า 

1 
ลูกจ้างประจ า 
ซึ่งได้รับเงบนคูมาจ้าง
ตั้งแตมปัตรา
เงบนเดืปนขั้นต่ าขปง
ข้าราชการพลเรืปน
ระดับ 3  
(8,340 บาท) 
 แตมไมมถึงขั้นต่ าขปง
ปัตราเงบนเดืปน
ข้าราชการพลเรืปน
ระดับ 6 
(15,050 บาท) 

บ.ม. จ.ม. 1. ปฏบบัตบงานตบดตมปกันไมมน้ปยกวมา 8 ปีบรบบูรณ์  
(นับถึง 29 พ.คู. ขปงปีที่ขปพระราชทาน) 
2. เว้นระยะเวลาไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์  
(นับถึง 27 ก.คู. ขปงปีที่ขป) 
3. ถ้าได้ จ.ม. แล้ว สามารถขป จ.ช. ตมปเนื่ปงได ้ 
โดยไมมต้ปงดูเงบนเดืปนขั้นต่ า 

2 ลูกจ้างประจ า  
ซึ่งได้รับคูมาจ้าง
ต้ังแตมปัตรา
เงบนเดืปนขั้นต่ าขปง
ข้าราชการพลเรืปน
ระดับ 6 ขึ้นไป 
(15,050 บาท) 

บ.ช. จ.ช. 

 



   ๙๒ 
 
 

 
ล าดับ 

 
ระดับต าแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่
ขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
พนักงานราชการ 

1 - กลุมมงานบรบการ 
- กลุมมงานเทคูนบคู 

บ.ม. จ.ช. 1. ปฏบบัตบงานตบดตมปกันไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์  
    (ล าดับที่ 1-4) 
2. ปฏบบัตบงานตบดตมปกันไมมน้ปยกวมา 3 ปีบรบบูรณ์  
    (ล าดับที่ 5-7) 
3. ต้ปงเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างขปงสมวน
ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวมาด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
4. ต้ปงเป็นพนักงานราชการที่มีชื่ปและลักษณะงานเป็น
พนักงานที่เทียบเทมากับลูกจ้างประจ าามวดฝีมืปขึ้นไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคูลังวมาด้วยลูกจ้างประจ าขปง
สมวนราชการ 
5. เว้นระยะเวลาไมมน้ปยกวมา 5 ปีบรบบูรณ์  
    (นับถึง 27 ก.คู. ขปงปีที่ขป) 
6. นับถึง 29 พ.คู. ขปงปีที่ขป 

2 - กลุมมงาน 
  บรบาารทั่วไป 

บ.ช. ต.ม. 

3 - กลุมมงาน 
  วบชาชีพเฉพาะ 

จ.ม. ต.ช. 

4 - กลุมมงาน       
  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

จ.ช. ท.ม. 

5 - กลุมมงาน  
  เชี่ยวชาญพบเศษ  
  (ระดับท่ัวไป) 

ต.ม. ท.ช. 

6 - กลุมมงาน 
  เชี่ยวชาญพบเศษ   
  (ระดับประเทศ) 

ต.ช. ป.ม. 

7 - กลุมมงาน 
  เชี่ยวชาญพบเศษ   
  (ระดับสากล) 

ท.ม. ป.ช. 

ข. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
เารียญจักรพรรดบมาลา เป็นเารียญราชปบสรบยาภรณ์ที่พระมาากษัตรบย์ทรงพระกรุณา โปรดเกล้า 

โปรดกระามมปมพระราชทานแกมข้าราชการฝ่ายพลเรืปนที่รับราชการมาด้วยคูวามเรียบร้ปยเป็นเวลาไมมน้ปยกวมา 25 ปี 
(ตามพระราชบัญญัตบเารียญจักรมาลาและเารียญจักรพรรดบมาลา พุทธศักราช 2484) 

1. หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
1.1 เป็นข้าราชการและรับราชการเป็นเวลาไมมน้ปยกวมา 25 ปี ามายถึง ข้าราชการที่ได้ปฏบบัตบ 

าน้าที่เป็นไปตามกฎามายและระเบียบแบบแผนขปงทางราชการ และปฏบบัตบาน้าที่ใา้เกบดผลดี
ารืปคูวามก้าวาน้าแกมราชการด้วยคูวามปุตสาาะ เปาใจใสม ไมมละทบ้งารืปทปดทบ้งราชการ 

1.2 เป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยคูวามเรียบร้ปยมาโดยตลปด ามายถึง ข้าราชการที่ได้ปฏบบัตบาน้าที่ 
และปฏบบัตบตนเป็นไปตามกฎามายและระเบียบแบบแผนขปงทางราชการ ตั้งแตมเรบ่มเข้ารับ 
ราชการจนถึงปีที่เสนปขปพระราชทาน โดยมีแนวทางการพบจารณา ดังนี้ 
1) ต้ปงเป็นผู้ไมมเคูยกระท าผบดวบนัย ถูกท าทัณฑ์บน ารืปมีานังสืปวมากลมาวตักเตืปน 
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2) ผู้ที่กระท าคูวามผบดและได้รับการล้างมลทบนตามกฎามายล้างมลทบน (ซึ่งเป็นการล้างเฉพาะ  
โทษที่ได้รับ ไมมใชมการล้างคูวามผบด) ขาดคูุณสมบัตบในการเสนปขปพระราชทาน และจะเรบ่ม
นับระยะเวลาราชการ 25 ปีใามม เพ่ืปเสนปขปพระราชทาน ร.จ.พ. ไมมได้ 

3) ผู้ที่เคูยถูกลงโทษไลมปปก ใา้ปปก ารืปปลดปปกจากราชการ แตมได้ปุทธรณ์จนกลับเข้ารับ
ราชการ าากปรากฏวมาบุคูคูลดังกลมาวไมมได้กระท าคูวามผบดตามที่ถูกกลมาวาา สามารถเสนป
ขปพระราชทานได้ แตมาากได้กระท าคูวามผบดแตมมีเาตุใา้ได้รับการยกโทษ ไมมถืปวมาเป็นผู้ที่รับ
ราชการมาด้วยคูวามเรียบร้ปย 

4) กรณีผลการสปบสวนทางวบนัยสบ้นสุดแล้วปรากฏวมาไมมมีคูวามผบด าากไมมมีมลทบนมัวามปง     
ในกรณีถูกสปบสวน สามารถเสนปขปพระราชทานได้ 

5) กรณีข้าราชการไมมได้รับการเลื่ปนเงบนเดืปน ต้ปงพบจารณาวมาเกบดจากพฤตบกรรมที่ไมมเามาะสม
ในการปฏบบัตบราชการารืปไมม เชมน ลาป่วย ลากบจ ารืปมาสาย เกบนก าานด 

6) าากต้ปงคู าพบพากษาวมากระท าผบดปาญาโดยเจตนา ถืปวมาขาดคุูณสมบัตบในการเสนปขป 
พระราชทาน รวมถึงกรณีกระท าโดยประมาทารืปคูวามผบดลาุโทษ และเข้าขมายวมามบได้เป็น
การรับราชการมาด้วยคูวามเรียบร้ปย 

7) กรณีข้าราชการถูกร้ปงเรียน ซึ่งไมมเก่ียวารืปสืบเนื่ปงจากการปฏบบัตบราชการ าากสมวนราชการ
พบจารณาแล้วเา็นวมาเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยคูวามเรียบร้ปยก็สามารถเสนปขปพระราชทานได ้

8) กรณีถูกกลมาวาาารืปปยูมระาวมางด าเนบนคูดี าากข้ปเท็จจรบงยังไมมเป็นที่ยุตบวมาเป็นผู้ที่กระท า
คูวามผบดารืปไมม ใา้สมวนราชการต้นสังกัดชะลปการเสนปขปพระราชทานไว้กมปนาากตมปมามี
คู าสั่งเด็ดขาไมมฟ้ปงคูดี ารืปเมื่ปคูดีถึงที่สุดแล้วปรากฏวมาไมมเป็นผู้กระท าคูวามผบด สามารถ
เสนปขปพระราชทานได้ 

9) ผู้ที่ เคูยได้รับการประเมบนผลการปฏบบัตบราชการต่ ากวมาระดับดี (พปใช้/ต้ปงปรับปรุง)          
ไมมสมคูวรเสนปขปพระราชทาน ยกเว้น กรณี แรกบรรจุ ลาศึกษาตมป ฝึกปบรม ดูงาน ทัศนศึกษา     
ารืปลาป่วยซึ่งปยูมในดุลยพบนบจขปงผู้บังคูับบัญชา าากพบจารณาแล้วเา็นวมา เป็นผู้ที่รับราชการ
มาด้วยคูวามเรียบร้ปยก็สามารถเสนปขปพระราชทานได้ 

1.3 การนับเวลาราชการ 25 ปี ใา้นับเวลาราชการทั้งามดขปงผู้นั้นรวมกันคูรบ 25 ปีบรบบูรณ์  
โดยใา้เรบ่มนับจากวันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่  28 กรกฎาคูม ขปงปีที่ เสนปขป
พระราชทานฯ (กรณีลาปปกแล้วกลับเข้าปฏบบัตบราชการ ใา้นับเวลาราชการกมปนลาปปกและเวลา
ที่กลับเข้าปฏบบัตบราชการรวมกันใา้ได้คูรบเวลา 25 ปีบรบบูรณ์) 
 

2. การด าเนินการ 
2.1 ใา้ข้าราชการที่มีคุูณสมบัตบคูรบถ้วนแตมละคูน กรปกรายละเปียดในแบบประวัตบส าารับเสนป 

ขปพระราชทานเารียญจักรพรรดบมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าขปงประวัตบด้วยปากกาามึกสี
น้ าเงบน จ านวนคูนละ 4 ฉบับ ใา้ถูกต้ปงคูรบถ้วนตามตัวปยมางที่ก าานด ทั้งนี้ การกรปงรายละเปียด     
ขปงผู้ขปฯ จะต้ปงเป็นคูวามจรบงและถูกต้ปงตรงกับ ก.พ.7ารืป ก.คู.ศ.16 ารืปสมุดประวัตบ 
มบฉะนั้นจะถืปวมารายงานเท็จตมปผู้บังคูับบัญชา 

2.2 ใา้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัตบฯ (ร.จ.พ.) และตรวจสปบคูุณสมบัตบขปงข้าราชการ  
ใา้เป็นไปตามาลักเกณฑ์ และจัดสมงข้ปมูลใา้ สพท. เพ่ืปด าเนบนการ 
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2.3 ใา้ สพท. รวบรวม ตรวจสปบคูุณสมบัตบ พร้ปมจัดท าแบบบัญชีแสดงคูุณสมบัตบขปงข้าราชการ 
ที่เสนปขปพระราชทานเารียญจักรพรรดบมาลา (แบบ ขร 7) พร้ปมด าเนบนการรวบรวมเรื่ปง 
กับการเสนปขปเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ ในข้ป 3.1 การด าเนบนการ ข้ป (2) ถึง (6) ด้วยกัน  
(บันทึกข้ปมูลในโปรแกรม /ตั้งคูณะกรรมการกลั่นกรปง /เสนปลงนาม /จัดสมงเปกสาร/ 
ลงราชกบจจา-นุเบกษา 
 

3. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
3.1 แบบประวัตบส าารับเสนปขปพระราชทานเารียญจักรพรรดบมาลา (แบบ ร.จ.พ.) จ านวน 4 ชุด 
3.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด 
3.3 ส าเนา ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16 (ตั้งแตมบรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จ านวน 2 ชุด 
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Flow chart ขั้นตปนงานเคูร่ืปงราชปบสรบยาภรณ์การขปพระราชทานเคูรื่ปงปบสรบยาภรณ์ใา้แกม 
ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

 

  
แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค า
ขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสารหลักฐานประกอบ 

ลงโปรแกรม OBEC KR 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาลงนามหนังสือ 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จะต้ปงแจ้งเตืปนก าานดการ ใา้สถานศึกษาทราบ    
เพ่ืปแจ้งคูรูใา้ด าเนบนการยื่นคู าขปใา้ทันก าานดระยะเวลาที่เามาะสมคูืปภายาลังจากการเลื่ปนขั้นเงบนเดืปน 
และคูมาจ้างเมื่ป 1 ตุลาคูม แล้ว 

แบบฟอร์มที่ใช ้ - 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 กฎามาย ระเบียบที่เก่ียวข้ปง 
 - พระราชทานบัญญัตบเารียญจักรมาลาและเารียญจักรพรรดบมาลา พุทธศักราช 2484 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วมาด้วยการขปเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ปันเป็นที่เชบดชูยบ่งช้างเผืปก  
และเคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์ปันมีเกียรตบยศยบ่งมงกุฏไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพบ่มเตบม 
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งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าป ี
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวเมธาพร มุสิกวรรณ 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

 
ขอบเขตงาน 

ตามพระราชกฤษฏีกาการจมายเงบนเดืปน เงบนปี บ าเาน็จ บ านาญ และเงบนป่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 การจมายเงบนเดืปนแตมละปี ใา้กระทรวง ทบวง กรม จมายตามบัญชีถืปจมายเงบนเดืปน
ประจ าปีที่กรมบัญชีกลางปนุมัตบ การจัดท าบัญชีถืปจมายประจ าปีจึงเป็นเปกสารประกปบการเบบกจมาย
เงบนเดืปนขปงข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณขปงแตมละเขตพ้ืนที่การศึกษา มีการเบบกจมาย
เงบนเดืปน เงบนคูมาจ้าง และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณขปงสพฐ.ในปีงบประมาณตมปไปเทมาใด การด าเนบนการ 
เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถืปจมายประจ าปี แยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท คูืป การจัดท าบัญชีถืปจมายเงบนเดืปน
ข้าราชการและการจัดท าบัญชีถืปจมายคูมาจ้างลูกจ้างประจ า 

ค าจ ากัดความ  - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จัดท าบัญชีถืปจมายปัตราเงบนเดืปนข้าราชการประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 1 

1. ส ารวจข้ปมูลการตัดโปนปัตราเงบนเดืปนจากทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายเงบนเดืปนประจ าปี
งบประมาณ... ซึ่งได้ปรับแก้ข้ปมูลตามคู าสั่งตมาง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย. 

2. จัดท าบัญชีรายละเปียดการตัดโปนปัตราเงบนเดืปนข้ามานมวยเบบก 
3. บัญชีสรุปการตัดโปนปัตราเงบนเดืปนข้ามานมวยเบบก 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปยปดปัตราคูงเาลืป เมื่ปสบ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผมานมา 

ขั้นตอนที่ 3  รมางทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายเงบนเดืปนประจ าปี 

1. เปกสารที่ใช้เป็นาลักฐาน 
1.1 คู าสั่งเลื่ปนเงบนเดืปน 
1.2 บัญชีรายชื่ปข้าราชการที่ขปกันเงบน 
1.3 บัญชีรายชื่ปข้าราชการที่ลดเลื่ปนเงบนเดืปน 
1.4 บัญชีรายละเปียดต าแานมงที่ยุบเลบก 

2. าลักเกณฑ์ 
2.1 ต าแานมงที่มีคูนคูรปงตั้งเงบนถืปจมายตามาลักฐานข้ป 1.1-1.3 กรณีข้าราชการได้เลื่ปน

เงบนเดืปนและได้เลื่ปนปันดับ คูศ. ใา้ตั้งเงบนถืปจมายเฉพาะการเลื่ปนเงบนเดืปนเทมานั้น 
(ส าารับการเลื่ปนปันดับ คูศ. และการปรับปัตราเงบนเดืปนต้ปงรปด าเนบนการใน
ลักษณะถืปจมายปัตราเงบนเดืปนเพบ่มเตบม) 

2.2 ต าแานมงที่มีคูนคูรปงและปาศัยเบบกในปัตราเงบนเดืปนที่สูงกวมาใา้ปรับลดลงเาลืปเทมาที่
จมายจรบง (ยกเว้นกรณีคูนเกษียณปายุราชการ และเกษียณกมปนก าานด) แล้วจึงตั้ง
วงเงบนถืปจมายตามาลักฐาน ข้ป 1.1-1.3 าากการปาศัยเบบกเป็นเพราะมีการขปกันเงบน
ส าารับการเลื่ปนเงบนเดืปนในปีงบประมาณที่ผมานมาไมมต้ปงปรับลดเงบนลง 
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2.3 ต าแานมงวมาง ตั้งเงบนถืปจมายขั้นเดบม ต าแานมงวมางเนื่ปงจากผู้คูรปงเดบมเกษียณปายุ 
ราชการปกตบ และเกษียณปายุราชการกมปนก าานด ใา้คูงตั้งถืปจมายไว้กมปน 

2.4  ต าแานมงที่ต้ปงยุบเลบก ได้แกม 
2.4.1 ต าแานมงวมางผลจากการเกษียณปายุราชการในปี พ.ศ. ตามที่ส านักงาน

คูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งใา้ยุบ 
2.4.2 ต าแานมงที่โปนไปสังกัดปงคู์กรปกคูรปงสมวนท้ปงถบ่น 
2.4.3 ต าแานมงที่แจ้งใา้ยุบเลบกตามมตบขปงคูณะกรรมการก าานดเป้าามายและ

นโยบายก าลังคูนภาคูรัฐ (คูปร.) ในชมปง “ถืปจมายปีที่แล้ว” ใา้ตั้งขั้นเดบมไว้ 
สมวนในชมปง “ถืปจมายปีนี้” ไมมต้ปงตั้งเงบน 

2.4.4 จ านวนเงบนปรับลดและเงบนเลื่ปนขั้นคู านวณตามข้ปเท็จจรบงส าารับต าแานมงที่
ต้ปงยุบเลบก ใา้ใสมจ านวนเงบนที่ต้ปงยุบเลบกในชมปงเงบนปรับลดด้วย 

2.4.5 ตรวจสปบคูวามถูกต้ปงขปงการตั้งเงบนถืปจมายด้วยสมการ                  
เงบนถืปจมายปีนี้ = เงบนถืปจมายปีที่แล้ว + เงบนเลื่ปนขั้น – เงบนปรับลด 

ขั้นตอนที่ 4  พบมพ์ทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายตามรมางทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายซึ่งได้ด าเนบนการไว้  
                 ตามข้ป 2 

ขั้นตอนที่ 5  จัดท าบัญชีถืปจมายเงบนเดืปนประจ าปี บัญชีถืปจมายเงบนเดืปน ามายเลข 2 

1. นับจ านวน และคู านวณ ดังนี้ 

1.1 จ านวนปัตราจากชมปง “ถืปจมายปีที่แล้ว” ขปงทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายแยกเป็นปันดับ
และข้ันเงบนเดืปน 

1.2 จ านวนปัตราจากชมปง “ถืปจมายปีนี้” ขปงทะเบียนคูวบคูุมบัญชีถืปจมายแยกเป็นที่ขป    
ถืปจมายในปีงบประมาณนี้เป็นรายปันดับและขั้นเงบนเดืปน 

1.3 จ านวนเงบนที่ถืปจมายในชมปง “ถืปจมายปีที่แล้ว” คู านวณเต็มปีงบประมาณ 
1.4 จ านวนเงบนที่ถืปจมายในชมปง “ถืปจมายปีนี้” คู านวณเต็มปีงบประมาณ 
1.5 จ านวนเงบนปรับลด เงบนเลื่ปนขั้น คู านวณเต็มปีงบประมาณ 
1.6 จ านวนเงบนเพบ่มพบเศษตมาง ๆ ได้แกม เงบน พ.ส.ร. เงบน “พ.คู.ศ.” คู านวณเต็มปีงบประมาณ 

2. บัญชีรายละเปียดเงบน “พ.คู.ศ.” เงบน พ.ส.ร. คู านวณเต็มปีงบประมาณ พบมพ์ตามแบบที่ก าานด 
3. บัญชีขปกันเงบนส าารับเลื่ปนขั้นข้าราชการ พบมพ์ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าานด 
4. จัดท าบัญชีรายละเปียดต าแานมงข้าราชการที่ยุบเลบก 

ขั้นตอนที่ 6  จัดเปกสารสมง สพฐ. 
1. บัญชีรายละเปียดการตัดโปนปัตราเงบนเดืปนข้ามานมวยเบบก จ านวน 2 ชุด พร้ปมคู าสั่ง 
2. บัญชีสรุปการตัดโปนปัตราเงบนเดืปน จ านวน 2 ชุด 
3. บัญชีถืปจมายเงบนเดืปน ามายเลข 2 จ านวน 4 ชุด 
4. บัญชีรายละเปียดเงบน “พ.คู.ศ.” จ านวน 4 ชุด 
5. บัญชีรายละเปียดเงบน พ.ส.ร. จ านวน 4 ชุด 
6. บัญชีรายละเปียดต าแานมงข้าราชการทียุบเลบก จ านวน 4 ชุด 
7. บัญชีสรุปจ านวนเงบนและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่ปนเงบนเดืปน/คูมาจ้างประจ า จ านวน 1 ชุด 
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Flow chart ขั้นตปนและวบธีการจัดท าบัญชีขปถืปจมายปัตราเงบนเดืปนข้าราชการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอียด
ตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วย

เบิก 

ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าป ี

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย 

 

จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

จัดท าบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข 2 (นับอัตรา) 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของการตั้งเงินถือ

จ่าย 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - การคูวบคูุมทะเบียนถืปจมายประจ าปี 
 - การเก็บคู าสั่ง เลื่ปน แตมงตั้ง ย้าย ตัดโปนต าแานมงทุกกรณี 
 - การคูวบคูุม การงด, การเลื่ปน, การยุบต าแานมง, การกบนเงบนทุกกรณี 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชกฤษฎีกาการจมายเงบนเดืปน เงบนปี บ าเาน็จ บ านาญ และเงบนป่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535  
2. ระเบียบกระทรวงการคูลังวมาด้วยาลักเกณฑ์ และวบธีการขปถืปจมายเงบนเดืปนข้าราชการ พ.ศ. 

2518 
3. าลักเกณฑ์และวบธีปฏบบัตบที่เก่ียวกับการปนุมัตบบัญชีถืปจมายเงบนเดืปน/คูมาจ้างประจ าและการ

เบบกจมายเงบนเดืปน คูมาจ้างประจ า ตามานังสืปกระทรวงการคูลัง ดมวนที่สุด ที่ กคู 0430.3/ว 
84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคูม 2548 

4. านังสืปส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดมวนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520 ลง
วันที่ 4 พฤศจบกายน 2551 เรื่ปง การจัดท าบัญชีถืปจมายปัตราเงบนเดืปนและบัญชีถืปจมายปัตรา
คูมาจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 
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การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.๑๖                     
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวเมธาพร มุสิกวรรณ 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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   การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.๑๖                      
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

 
ขอบเขตงาน 

ตามานังสืปส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  เรื่ปง ก.พ.7 
แบบใามม และแฟ้มประวัตบข้าราชการได้ก าานดใา้สมวนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏบบัตบ ข้ป (2.4)  
ต้ปงจัดท าแฟ้มประวัตบข้าราชการใา้แกมผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใามม และผู้ที่เป็นข้าราชการปยูมแล้วทุก
คูน คูนละ 1 แฟ้ม ใา้มีข้ปมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยปยูมเสมป และเก็บรักษาไว้ที่สมวนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 

ค าจ ากัดความ 
 แฟ้มประวัตบ ามายถึง แฟ้มประวัตบข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษาที่ ก.คู.ศ. ก าานด 
และรวมถึงลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใามมต้ปงเตรียมเปกสารในการจัดท า ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16 ได้แกม 
แบบใบสมัคูรคูัดเลืปกเพ่ืปบรรจุเข้ารับราชการ ารืปแบบใบสมัคูรสปบแขมงขันเพ่ืปบรรจุแตมงตั้ง
ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา แล้วแตมกรณี จ านวน 1 ชุด 

1.1  ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
1.2  คู าสั่งแตมงตั้งใา้ด ารงต าแานมง 
1.3  านังสืปสมงตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพบมพ์ลายนบ้วมืปเพ่ืปตรวจสปบคูวาม   

 ประพฤตบไปยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมบล าเนาปยูม (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
1.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
1.5  ส าเนาปรบญญาบัตร จ านวน 1 ฉบับ 
1.6  ใบรับรปงแพทย์ (ระบุามูมโลาบตด้วย) จ านวน 1 ฉบับ 
1.7  รูปถมายขนาด 3x4 ซม. การแตมงกาย ใช้เคูรื่ปงแบบข้าราชการไมมต้ปงประดับ  

 เคูรื่ปงราชปบสรบยาภรณ์และแถบสีตมาง ๆ จ านวน 4 รูป 
1.8  าลักฐานการเปลี่ยนชื่ปตัว ชื่ปสกุล จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
1.9  ส าเนาทะเบียนสมรส จ านวน 1 ฉบับ 

1.10 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

2. เจ้าาน้าที่ทะเบียนประวัตบ จัดเตรียมเปกสารที่ต้ปงใช้ส าารับจัดท า ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16   
ขปงผู้บรรจุใามม 

1.2.1 แฟ้มประวัตบข้าราชการ จ านวน 1 แฟ้ม 
1.2.2 ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16 จ านวน 2 แฟ้ม 
1.2.3 านังสืปแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเาน็จตกทปด จ านวน 1 ฉบับ 
1.2.4 านังสืปแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงบนชมวยพบเศษ กรณีข้าราชการถึงแกมคูวามตาย 

จ านวน 1 ฉบับ 
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3. เจ้าาน้าที่ทะเบียนประวัตบ ปธบบายกรปบข้ปมูลใน ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.16 โดยใา้ผู้บรรจุเข้ารับ
ราชการต้ปงเป็นผู้บันทึกด้วยตนเปง ได้แกม ชื่ปตัว-ชื่ปสกุล, วัน เดืปน ปี เกบด, ชื่ปคููมสมรส (ถ้ามี), 
ชื่ปบบดา มารดา, ประวัตบการศึกษา ฝึกปบรม และดูงาน และบันทึกชื่ปตัว-ชื่ปสกุล ระดับที่บรรจุ 

4. เจ้าาน้าที่ทะเบียนประวัตบ ตรวจสปบคูวามถูกต้ปง และบันทึกข้ปมูลในสมวนเจ้าาน้าที่และเก็บ
เปกสารที่เกี่ยวข้ปงในแฟ้มประวัตบข้าราชการ เสนปาัวาน้าสมวนราชการลงนามใน ก.พ.7 ารืป 
ก.คู.ศ.16 โดยสมงไปเก็บไว้ที่ส านักงาน ก.คู.ศ. จ านวน 1 ชุด และเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ชุด  

Flow chart ขั้นตปนและวบธกีารจัดท าแฟ้มประวัตบ ก.พ.7 ารืป ก.คู.ศ.๑๖ ขปงข้าราชการคูรู 
และบุคูลากรทางการศึกษาบรรจุแตมงตั้งใามม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เตรียมเอกสาร 
ผู้บรรจุ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล และผู้บรรจจุัดท าทะเบียนประวัติของตนเอง 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนาม 

 

จัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจ 
สอบความถูก

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



   ๑๐๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอหนังสือรับรอง 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 



   ๑๐๖ 
 

การขอหนังสือรับรอง 

 
ขอบเขตงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวมาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สมวนที่ 6 านังสืปที่เจ้าาน้าที่
ท าข้ึนารืปรับไว้เป็นาลักฐานในราชการ ข้ป 24 านังสืปรับรปง 
ค าจ ากัดความ 

การรับรปง ามายถึง การรับรปงบุคูคูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน าากประสงคู์ขปานังสืปรับรปงใา้ยื่นขปที่โรงเรียนต้น 

สังกัด ส าารับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นคู าขปได้ที่ สพท. (กลุมมงานบ าเาน็จคูวามชปบ
และทะเบียนประวัตบ กลุมมบรบาารงานบุคูคูล) ซึ่ง สพฐ. ได้มปบป านาจตามคู าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 สั่ง  
ณ วันที่ 22 สบงาาคูม 2546 

2. เจ้าาน้าที่รับเรื่ปง ตรวจสปบเปกสาร จัดท าบัญชีคูวบคูุมการปปกานังสืปด้วยโปรแกรมคูปมพบวเตปร์ 
ตรวจสปบ เสนปผู้มีป านาจลงนาม ปปกเลขานังสืป และมปบานังสืปใา้ผู้ยื่นตมปไป 

  

  



   ๑๐๗ 
 

 Flow chart ขั้นตปนการขปานังสืปรับรปง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
เขียนค าขอหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบความถูกตอ้งและจัดท าหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอเพื่อลงนาม (5 นาที) 

ขั้นตอนที ่4 
ออกเลขหนังสอืรับรอง (1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 5 
แจ้งข้าราชการรับหนังสือรับรองและเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

การจัดท าหนังสือรับรอง 

ระยะเวลาในการรอ 10 นาท ี



   ๑๐๘ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. เมื่ปข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขปานังสืปรับรปงแล้ว 
บางคูรั้งานมวยงานป่ืนไมมยปมรับานังสืปรับรปงจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้ปงปปกานังสืปรับรปงใา้ตมปไป 

2. บางคูรั้งข้าราชการคูรูในสังกัดโรงเรียนปยูมในชมวงปิดภาคูเรียน และโรงเรียนปยูมไกล สพท.  
ก็จะปปกานังสืปรับรปงใา้ได้ 

แบบฟอร์มที่ใช้  Download ได้ที่เปกสารเผยแพรม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวมาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. คู าสั่งส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่ปง มปบป านาจการปปก 

านังสืปรับรปง สั่ง ณ วันที่ 22 สบงาาคูม พ.ศ. 2546 
  



   ๑๐๙ 
 
  

การขออนุญาตไปต่างประเทศ  

โดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 



   ๑๑๐ 
 

การขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

ขอบเขตงาน 
 การขปปนุญาตไปตมางประเทศกรณีนี้คูืป การไปตมางประเทศตามระเบียบวมาด้วยการลาขปงราชการ
ารืประาวมางวันายุดราชการ โดยไมมใช้งบประมาณขปงทางราชการทั้งนี้เป็นคูวามประสงคู์สมวนตัวารืปามูม
คูณะ ได้แกม การขปปนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาตบารืปปฏบบัตบภารกบจ
สมวนตัว เป็นการปนุเคูราะา์บุคูลากรและใา้โปกาสเพ่ืปเพบ่มประสบทธบภาพได้รับคูวามรู้ ประสบการณ์ ปันปาจ
น ามาพัฒนาคูุณภาพงานขปงตนในาน้าที่ที่รับผบดชปบใา้มีประสบทธบภาพเพบ่มข้ึน 

ค าจ ากัดความ  – 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบาลักเกณฑ์ และแนวปฏบบัตบในการขปปนุญาตไปตมางประเทศ 
2. ผู้ที่ประสงคู์จะเดบนทางไปตมางประเทศ กรปกรายละเปียดแบบคู าร้ปงปนุญาตไปตมางประเทศ 

ส าารับข้าราชการสังกัดส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบคูมาใช้จมายในการไป
ตมางประเทศ ซึ่งจะต้ปงยื่นเรื่ปงขปปนุญาตไมมน้ปยกวมา 30 วัน กมปนวันปปกเดบนทาง 

3. สมงเรื่ปงตามล าดับขั้นตามสายงาน 
4. เจ้าาน้าที่เม่ืปได้รับเรื่ปงแล้ว ตรวจสปบข้ปมูล ดังนี้ 

4.1 แบบขปปนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการคูมาใช้จมาย 
4.3 สถานที่พักสามารถตบดตมปได้ในตมางประเทศ 
4.4 กรณีขปเดบนทางไปตมางประเทศลมาช้ากวมาก าานด เรื่ปงกระชั้นชบดกับวันเดบนทาง ใา้ชี้แจง

เาตุผลคูวามจ าเป็น (บันทึกข้ปคูวาม) 
4.5 การไปศึกษาดูงาน เปกสารประกปบ ได้แกม ส าเนาโคูรงการ ส าเนาก าานดการ ส าเนาานังสืป

เชบญจากปงคู์กร สมาคูม ารืปสถาบันในตมางประเทศ รายชื่ปผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา 
     (กรณีผู้ศึกษาในสถาบัน) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (ามูมคูณะ) เปกสารประกปบ ได้แกม โคูรงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชีรายชื่ป
ก าานดการ 

4.7 การไปเยี่ยมญาตบใช้เวลาตามระเบียบวมาด้วยการลาขปงข้าราชการารืประาวมางวันายุดราชการ 
เชมน ใช้วันลากบจ วันลาพักผมปนประจ าปี ารืปชมวงปิดภาคูเรียนเป็นต้น าลักฐานแสดงคูวามเป็นญาตบ 
(ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส านังสืปเชบญขปญาตบ) 

  



   ๑๑๑ 
 
Flow chart ขั้นตปนการขปปนุญาตไปตมางประเทศ โดยใช้วันลาารืประาวมางวันายุดราชการ 

  

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 
ออกเลขหนังสอื 

ขั้นตอนที่ 5 
แจ้งหนังสือการพิจารณาอนุญาตทางระบบ AMSS และเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

การจัดท าหนังสือขออนุญาตไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 1 
ตรวจสอบความถูกตอ้งและเอกสารแนบ 

ขั้นตอนที่ 2 
จัดท าหนังสือ 



   ๑๑๒ 
 
  

การตรวจสอบเอกสารที่โรงเรียนส่งมา (5 นาที) 

- แบบค าร้องมีผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาต 

- มีเอกสารประกอบค าร้องครบทุกขั้นตอน ตามกรณี 

- มีก าหนดการเดินทางท่ีชัดเจน วัน เวลาออกจากสนามบิน 
และวัน เวลากลับถึงประเทศไทย 

- มีการมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบเรียบร้อย /มีลายมือชื่อรับมอบงาน 

- มีประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

- สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ (ต่างประเทศ) 



   ๑๑๓ 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

ผู้ประสงคู์เดบนทางไปตมางประเทศ มักไมมศึกษาระเบียบาลักเกณฑ์และแนวปฏบบัตบที่ท าใา้เกบดปัญาา
เกี่ยวกับการจัดสมงเปกสาร าลักฐานประกปบการพบจารณา 

แบบฟอร์มท่ีใช้  Download ได้ที่เปกสารเผยแพรม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบวมาด้วยการลาขปงข้าราชการ พ.ศ. 2535 าลักเกณฑ์และแนวปฏบบัตบการปนุญาตเดบนทาง

ไปตมางประเทศส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดมวนที่สุด  ที่ ศธ 04009/14186 ลงวันที่ 
20 ธันวาคูม 2549 ส านักงานคูณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดมวนที่สุด ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่ 
16 มกราคูม 2522 
  



   ๑๑๔ 
 
  

งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวรพีพรรณ ดวงดี 

ลูกจ้างชั่วคราว 
 



   ๑๑๕ 
 

งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัตบประจ าตัวเจ้าาน้าที่ขปงรัฐ พ.ศ. 2542 และข้ป5(5.1) แามงระเบียกระทรวงศึกษาธบการ 

วมาด้วยเรื่ปงบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ใา้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
มีบัตรประจ าตัวได้ ส าารับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้ นับแตมสัญญาจ้างจนถึงวันสบ้นสุด
สัญญาจ้าง 

ค าจ ากัดความ 
“เจ้าาน้าที่ขปงรัฐ”ามายถึง ข้าราชการคูรูและบุคูลากรทางการศึกษา ลูกจ้าประจ า และพนักงาน

ราชการ ข้าราชการบ านาญ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ าากประสงคู์ขปมีบัตร

ประจ าตัวใา้ยื่นคู าขปมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าาน้าที่ขปงรัฐ พ.ศ. 2542 พร้ปมรูปถมายขนาด 
2.5 x 3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด ารืปมายื่นคู าขปมีบัตร ได้ที ่สพป.  

เจ้าาน้าที่รับเรื่ปง ตรวจสปบเปกสารจัดท าบัญชีคูวบคูุมการปปกบัตร โดยแยกเป็น ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพบมพ์ด้วยบัตร โปรแกรม
คูปมพบวเตปร์ ตรวจสปบ ตบดรูป ประทับตรา และมปบบัตรใา้ผู้ยื่นขปมีบัตรตมปไป 
  



   ๑๑๖ 
 

Flow chart ขั้นตปนงานขปท าบัตรประจ าตัวเจ้าาน้าท่ีรัฐ 
 

 



   ๑๑๗ 
 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

 พระราชบัญญัตบบัตรประจ าตัวเจ้าาน้าที่ขปงรัฐ พ.ศ. 2542 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธบการวมาด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 

 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ปปกตามคูวามในพระราชบัญญัตบบัตรประจ าตัวข้าราชการ
พนักงานสุขาภบบาล และพนักงานปงคู์การขปงรัฐ พ.ศ. 2598 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2531 ปปกตามคูวามในพระราชบัญญัตบบัตรประชาชน พ.ศ. 2542 

 านังสืปส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคูม 2550 เรื่ปงการปปกบัตร
ประจ าตัวเจ้าาน้าที่ขปงรัฐ (พนักงานราชการ) 
 พระราชบัญญัตบเคูรื่ปงแบบข้าราชการฝ่ายพลเรืปน พ.ศ. 2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคูม พ.ศ.2478 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเคูรื่ปงแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 

 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ปปกตามคูวามในพระราชบัญญัตบเคูรื่ปงแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรืปน พ.ศ. 2478 

 กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ. 2536) ปปกตามคูวามในพระราชบัญญัตบเคูรื่ปงแบบ
ข้าราชการฝ่ายพลเรืปน พ.ศ. 2478 
  



   ๑๑๘ 
 

 
 

 

 

 

นายศบวะทัศน์ สุขสุวรรณ  ผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรีเขต 2 

นางลัดดาวัลย์ งามขจรกุลกบจ รปงผู้ป านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรีเขต 2 

 

 

นางวรรณกร  นวลสุวรรณ์  ผู้ป านวยการกลุมมบรบาารงานบุคูคูล 

นายศรัณยพงษ์ เนตรสมานนท์  นักทรัพยากรบุคูคูลช านาญการ 

นางสาวศบรบพร ระโาฐาน  นักทรัพยากรบุคูคูลปฏบบัตบการ 

นางสาวเมธาพร มุสบกวรรณ นักทรัพยากรบุคูคูลปฏบบัตบการ 

นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

นางสาวรพีพรรณ  ดวงดี  ลูกจ้างชั่วคูราว 

 

 

นางสาวรพีพรรณ  ดวงดี             ลูกจ้างชั่วคูราว 

 

คณะท างาน 

ที่ปรึกษา 

คณะท างาน 
: 

ปก/รูปเล่ม  


