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ค าน า 

  ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้  มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร  เขต  2    
มีบทบำท  อ ำนำจ  หน้ำที่ที่ส ำคัญ  7  ประกำร ซึ่งเกี่ยวกับ  กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
ส่งเสริม  สนับสนุนกำรมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ  วิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำ  บรรจุและแต่งตั้ง  
ย้ำย  โอน  และกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ศึกษำ  วิเครำะห์  และ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  กำรเลื่อนเงินเดือน  กำรมอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ  จัดท ำ
ข้อมูลระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ  ปฏิบัติกำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในเรื่องกำรออก
หนังสือรับรองต่ำงๆ  กำรออกบัตรประจ ำตัว  และกำรขออนุญำตต่ำงๆ  ศึกษำ  วิเครำะห์   และจัดท ำข้อมูล
เพ่ือด ำเนินงำนวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และกำรด ำเนินคดีของรัฐ  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมำย   

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร  เขต 2  ขอขอบคุณคณะท ำงำนที่
ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และคณะผู้วิพำกษ์จำกภูมิภำคต่ำงๆ ไว้    
ณ โอกำสนี้ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ  
(ก.ค.ศ.16) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
2. วัตถุประสงค ์
    เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดท าระบบทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ

เจ้าของประวัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างประจ าให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 4. ค าจ ากัดความ  
 “ทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16” ให้หมายรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 อิเล็กทรอนิกส์หรือเรียกชื่ออ่ืน
ตามท่ีกฎหมายก าหนดด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดท าทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติตามประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.ได้ก าหนด               
ก.ค.ศ.16 ให้มีลักษณะเป็นเอกสารที่พิมพ์ทั้ง 2 ด้าน ด้วยกระดาษชนิดขาว ความหนาไม่น้อยกว่า 230 แกรม 
ขนาด 210 มม. X 297 มม. (มาตรฐาน A4) ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจาก
ราชการ ประกอบด้วย 20 รายการ ดังนี้ 
 รายการที่ 1 ชื่อ – นามสกุล และเลขประจ าตัวประชาชน 
 รายการที่ 2 วัน เดือน ปีเกิด 
 รายการที่ 3 หมู่โลหิต 
 รายการที่ 4 ชื่อ –นามสกุล บิดา 
 รายการที่ 5 ชื่อ –นามสกุล มารดา 
 รายการที่ 6 ชื่อ –นามสกุล คู่สมรส 
 รายการที่ 7 วันบรรจุ 
 รายการที่ 8 วันครบเกษียณอายุ 
 รายการที่ 9 ที่อยู่ 
 รายการที่ 10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 รายการที่ 11 ประวัติการศึกษา 
 รายการที่ 12 ต าแหน่ง วิทยฐานะ อันดับ/ระดับ และอัตราเงินเดือน 
 รายการที่ 13 ประวัติการฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัย 
 รายการที่ 14 ประวัติการดูงาน 
 รายการที่ 15 ความสามารถพิเศษ 
 รายการที่ 16 การปฏิบัติราชการพิเศษ 
 รายการที่ 17 การได้รับโทษทางวินัย และการล้างมลทิน 
 รายการที่ 18 วันที่ได้ประจ าปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 รายการที่ 19 เครื่องราชอิสริยาภรณ์/เหรียญตรา 
 รายการที่ 20 จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
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 5.2 เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุใหม่ได้รับหนังสือแจ้ งจากศึกษาธิการ
จังหวัดให้ไปจัดท า ก.ค.ศ.16 ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนดได้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

5.2.1 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว บันทึกประวัติลงใน ก.ค.ศ.16 ตามรายการ        
ที่ 1- 12 ด้วยลายมือตนเอง ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ทะเบียนแระวัติ จ านวน 1 ฉบับ ซึ่งในการบันทึกประวัตินั้น          
ให้บันทึกด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน 

5.2.2 เมื่อบันทึกประวัติตามข้อ 5.2.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้องให้
ครบถ้วน ทุกรายการจากเอกสารต้นฉบับจริง หากพบไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง โดยวิธีการ
ขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อก ากับวัน เดือน ปีเกิดและวัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ หากไม่ถูกต้อง             
ให้เจ้าของประวัติจัดท าใหม่ท้ังฉบับ 

5.2.3 หลังจากด าเนินการตามข้อ 5.2.2 แล้วให้เจ้าของประวัติลงนามรับรองความถูกต้องและเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติลงนามตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย แล้วแต่กรณีลงลายมือชื่อก ากับ 

5.3 เมื่อมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของทะเบียนประวัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
5.3.1 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ ากรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น

เกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบ ใน ก.ค.ศ.16 
  5.4 เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
 5.4.1 เก็บในแฟ้มปกติ 
 5.4.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
 5.5 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) /แฟ้มประวัติ 
 5.6 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
 5.7 น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
 5.8 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
 
 

 

 

 

 

 

 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือ
เป็นเอกสารส าคัญมิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและ
ไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติ
เองเว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจสอบดูความเรียบร้อยและเอกสาร
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ ระบบ
เอกสาร 
8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
 8.1 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
 8.2 ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2555 
 

 

เมื่อมคี าสัง่บรรจ/ุค าสัง่ทีเ่ปลีย่นแปลงข้อมลูเก่ียวข้องกบัเจ้าของประวตัิ 

เจ้าหน้าที่ทะเบยีนประวตัิน าข้อมลูที่ได้รับหรือค าสัง่บรรจ/ุค าสัง่ทีเ่ปลีย่นแปลงข้อมลู

ไปกรอกข้อมลูการเปลีย่นแปลงในทะเบียนประวตัิและแฟ้มประวตัิ 

เจ้าหน้าที่ทะเบยีนประวตัติรวจสอบความถกูต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/

คอมพิวเตอร์ 

เก็บรักษาทะเบียนประวตัิไว้เป็นความลบัในที่ปลอดภยั 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลรวมถึงเจ้าของประวัติขอคัดส าเนาไปใช้ในการประกอบ
เอกสารต่างๆของตนเองและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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9.สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาและ
ลูกจ้างประจ า 

ชื่องาน : บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเมื่อมีค าสั่งบรรจุหรือค าสั่งข้อมูล               ที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดท าระบบทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งหรือข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับเจ้าของประวัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ
จะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการต่อราย 

ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ม า ต ร ฐ า น
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เมื่อมีค าสั่ งข้อมูลที่ เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับ
เจ้าของประวัติ 

5 นาที ข้อมลูถูกต้อง
ครบถ้วน 

ศึกษาธิการจังหวัด  

2 เจ้าหน้าทะเบียนประวัติที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือ
ค าสั่งไปบันทึกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 

5 นาที ข้อมูลถูกต้อง เจ้าหน้าที่  

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง
เก็บไว้ในแฟ้มปกติ /คอมพิวเตอร์ 

5 นาที บันทึกข้อมูล
ทุกรายการ 

เจ้าหน้าที่  

4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ เป็นความลับในที่
ปลอดภัย 

5 นาที ตามระบบ เจ้าหน้าที่  

5 

 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลรวมถึง
เจ้าของประวัติขอคัดส าเนาเพ่ือใช้ประกอบเอกสาร
ของตนเองและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/จัดท า
ขึ้นใหม่ตามสภาพ 

10 นาที ตามรูปแบบ สพป./สพม. 

เจ้าของประวัติ 
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1.ชื่อกระบวนงาน 

            งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค์ 

            เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.ขอบเขตของงาน 

            ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติราชการ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน
และปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 

            2. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ
ทางราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้ส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548) 

            กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 

                       2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

                       2.2 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดง วัน เดือน ปีเกิด 

                       2.3 หลักฐานทางทหาร 

                       2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

                       2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 

           3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

           4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 

           5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส ารวจรายช่ือข้าราชการครูฯ ท่ีเกษียณฯ ใน

ปีงบประมาณปัจจบุนัและปีงบประมาณถดัไป 

แจ้งสถานศกึษาตรวจสอบและย่ืนยนันความถกูต้อง/ภายใน

ระยะเวลาท่ี สพฐ.ก าหนด 

รายงานข้อมลูท่ีถกูต้องให้ สพฐ.ก าหนด 

กระทรวงศกึษาธิการประกาศรายช่ือผู้

เกษียณอาย ุ

สพฐ.สง่ประกาศฯ ให้สถานศกึษา/ 

และสว่นท่ีเก่ียวข้อง 
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         7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                   - 

         8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

                        1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15) 
พ.ศ.2530 

                        2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

                        3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

                       4. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

                       การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรด าเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไข
ให้ตรงกับข้อมูลของราชการ  
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่องาน  งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้ราชการ หน่วยงาน
ต้องควบคุมต้องรายงานและมีประกาศเกษียณ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

 ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูฯ ที่เกษียณอายุใน
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

กันยายน 

ของทุกปี 

 สพป.  

2 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

กันยายน/ตลุาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

3 

 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ.ก าหนด ตุลาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

4 

 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอาย ุ พฤษภาคม 

ของทุกปี 

 สป.  

5 

 

จัดเอกสารส่ง สพฐ. ตุลาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
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          1. ชื่อกระบวนงาน 

                  การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 

          2. วัตถุประสงค ์

                  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ าที่ถูกต้อง 

          3. ขอบเขตของงาน 

                 ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า 

 4. ค าจ ากัดความ 

             - 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ
ปีงบประมาณถัดไป 

        2. แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการกรณีการขอ
แก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบส านักนายกรัฐมานตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.
2548โดยอนุโลม) ให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ กรมบัญชีกลาง 

        กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 

    2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

    2.2 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดง วัน เดือน ปีเกิด 

    2.3 หลักฐานทางทหาร 

    2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

    2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 

   3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

   4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 

   5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง/สถานศึกษา 

   6. สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส ารวจรายช่ือลกูจ้างฯ ท่ีเกษียณฯ ใน

ปีงบประมาณปัจจบุนัและปีงบประมาณถดัไป 

แจ้งสถานศกึษาตรวจสอบและย่ืนยนันความถกูต้อง/ภายใน

ระยะเวลาท่ี สพฐ.ก าหนด 

รายงานข้อมลูท่ีถกูต้องให้ สพฐ.ทราบ 

สพท.ประกาศรายช่ือผู้ เกษียณอายุ

ราชการ 

สพท.สง่ประกาศฯ ให้สถานศกึษา/ 

และสว่นท่ีเก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง พ.ศ.2519และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 

ชื่องาน  งานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ที่เกษียณอายุราชการ หน่วยงานต้องควบคุมต้องรายงานและมีประกาศเกษียณ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

 ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุใน
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

กันยายน 

ของทุกปี 

 สพป.  

2 

 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

กันยายน/ตลุาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

3 

 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ.ทราบ ตุลาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

4 

 

สพท.ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ พฤษภาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

6 

 

สพท.ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 

ของทุกปี 

 สพป.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฎิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า 
มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุดสัญญา
จ้าง (ค าขอจะต้องแนบสัญญาจ้างเป็นหลักฐานเพ่ือประกอบด้วย) ค าจ ากัดความ “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ข้าราชการบ านาญ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอบัตร
ประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5 
x 3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ที่ สพป. 
 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานได้แก่บัตรเดิม กรณีบัตรหายจะต้องแนบใบแจ้ง
ความ ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน และจัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
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5. Flow chant การปฏิบัติ 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 

                                                                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. ปัจจุบันนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไม่มีระดับหรือซีแล้ว มีแต่ระดับ 
ครูผู้ช่วย,คศ.1 – คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใช้เครื่องแบบข้าราชการเดิมอยู่ ท าให้บางรายถ่ายรูปไม่ถูกต้อง 
ในการมาด าเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจ าตัวที่ให้มาด าเนินการออกบัตรให้กับข้าราชการเป็นแบบกระดาษเป็นการท าให้การออก
บัตรบางครั้งเมื่อน ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วตัวหนังสือจะไม่ติดหรือไม่ขัด 
 3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบด าเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 

ข้าราชการ สพป.บ านาญ 

- ยื่นค าขอมีบตัร ท่ี สพป. 

- รูปถ่าย ขนาด2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป 

สพป. 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัท าบญัชีควบคมุการออกบตัร 

- จดัพิมพ์บตัร ตรวจสอบ 

- ติดรูป 

- ประทบัตรา 

ข้าราชการ/ลกูจ้าง 

- ยื่นค าขอมีบตัร ท่ีสถานศกึษา หรือที่ สพป. 

- รูปถ่าย ขนาด2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป 

สถานศกึษา 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัท าบญัชีควบคมุการออกบตัร 

- ติดรูป 
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  3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ า
ข้าราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 
  4. กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ.
2542 
  5. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่องหรือ
การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 
  6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2578 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 
พ.ศ.2478 
  ๗. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
  8. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
  9. กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ/บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า 
 

ชื่องาน บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : เป็นการบริหารระบบ One Stop Service ให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ หรือผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว และผู้ที่รับบ าเหน็จบ านาญ 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอมีบัตรกรอกแบบค าขอมีบัตร พร้อมเตรียมเอกสาร 5 นาที ข้อมูลเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง

ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่และ
ผู้ขอมีบัตร 

 

 
2 

 

ลงทะเบียนคุมบัตรฯ และตรวจสอบความถูกต้อง 2 นาที ตามรูปแบบที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่  

 
3 

 

ตรวจสอบข้อมูล จัดพิมพ์บัตร และติดรูป 3 นาที พิมพ์ตามแบบ เจ้าหน้าที่  

 
4 
 

เจ้าของบัตรลงลายมือชื่อ ประทับตราหน่วยงาน 1 นาที ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

เจ้าหน้าที่และ
ผู้ขอมีบัตร 

 

 
5 
 

มอบบัตรใหม่ ให้ผู้ขอมีบัตรพร้อมลงชื่อรับบัตร 1 นาที บัตรถูกต้อง เจ้าหน้าที่  
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1.ชื่อกระบวนงาน 

  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ าปี 

3.ของเขตของงาน 

 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้างของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี แยกการ
จัดท าเป็น 2 ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการจัดท าบัยชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

4.ค าจ ากัดความ 

- 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 1 

1.1 ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัยชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ างบประมาณ...ซึ่งได้ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่างๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย.  

1.2 การจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้าข้ามหน่วยเบิก 
1.3 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 

ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัยชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ าปี 

1. เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
1.1 ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
 
 

17



1.2 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอกันเงิน 
1.3 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
1.4 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 

2. หลักเกณฑ์ 

 2.1 ต าแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 1.1-1.3 กรณีข้าราชการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ได้เลื่อนอันดับ คศ. และการปรับอัตราเงินเดือนต้องรอด าเนินการในลักษณะถือจ่ายอัตราเงินเดือนเพ่ิมเติม) 

 2.2 ต าแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงหรือเท่าที่จ่ายจริง(ยกเว้น
กรณีคนเกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด)แล้วจึงตั้งวงเงินถือจ่ายตามหลักฐาน ข้อ 1.1 – 1.3 หากการ
อาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีผ่านมาไม่ต้องปรับลดเงินลง 

 2.3 ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการปกติ และ
เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด ให้คงตั้งถือจ่ายไว้ก่อน 

 2.4 ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 

 - ต าแหน่งว่างจากการเกษียรอายุราชการในปี พ.ศ. ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกาขั้นพ้ืนฐาน แจ้ง
ให้ยุบ 

 - ต าแหน่งที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 - ต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมติของคระกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครับ(คปร.)ใน
ช่อง ”ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้งเงิน 

 2.5 จ านวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริงส าหรับต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ให้ใส่จ านวน
เงินที่ยุบเลิกในช่องเงินปรับลดด้วย 

 2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

 เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด 

ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์ทะเบียนคุมถือจ่ายตามร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ด าเนินการไว้ ตามข้อ 2 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 
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5.1 นับจ านวณและค านวณ ดังนี้ 

   - จ านวนอัตราจากช่อง”ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นอันดับและข้ัน
เงินเดือน 

  - จ านวนอัตราจาก “ ช่องถือจ่ายปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นที่ถือจ่ายใน
ปีงบประมาณนี้เป็นรายอันดับละข้ันเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

  - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 

  - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 

  - จ านวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น ค านวณเต็มปีงบประมาณ 

  - จ านวนเงินเพิ่มพิเศษต่างๆ ได้แกเงิน พ.ส.ร. เงิน “พ.ค.ศ.” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 

5.2 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. ค านวณเต็มปีงบประมาณ พิมพ์ตามแบบที่ก าหนด 

5.3 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบที่กรมบัยชีกลางก าหนด 

5.4 จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าเอกสารส่ง สพฐ. 

 6.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก จ านวน 2 ชุด พร้อมค าสั่ง 

 6.2 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน 2 ชุด 

 6.3 บัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้าง หมายเลข 2 จ านวน 4 ชุด  

6.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.”จ านวน 4 ชุด  

 6.5 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จ านวน 4 ชุด 

 6.6 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก จ านวน 4 ชุด 

6.7 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน 4 ชุด 

 6.8 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า จ านวน 1 ชุด 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจและจดัท าบญัชีรายละเอียดตดัโอนอตัราเงินเดอืนและคา่จ้างลกูจ้างประจ าข้ามหนว่ยเบกิ 

2.ร่างทะเบียนคมุบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและคา่จ้างประจ า ประจ าปี 

3.ตรวจสอบความถกูต้องของการตัง้เงินถือจา่ย 

4.พิมพ์ทะเบยีนควบคมุบญัชีถือจ่าย 

5.จดัท าบญัชีหน้างบถือจ่ายเงินเดือนและคา่จ้างลกูจ้างประจ า บญัชีหมายเลข 2 (นบัอตัรา) 

จดัเอกสาร สง่ สพฐ. 
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ข้อสังเกตุในระดับการปฏิบัติ 

ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างประจ า แต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้
ที่มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค าสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเป็นการควบคุมจ านวนรายอัตรา การด าเนินการแต่ละ
ขั้นตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 

      - การควบคุมทะเบียนถือจ่ายประจ าปี 

      - การเก็บค าสั่ง เลื่อน แต่งตั้ง ย้าย ตัดโอนต าแหน่งทุกกรณี 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

    1. พระราชกฤษีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 

    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ.2518 

    3. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าและการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจ า ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 
2548 

    4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520 ลงวันที่ 4 
พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2552 
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9.สรปุมาตรฐานกระบวนงาน งานจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าป ี

ชื่องาน  งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแตล่ะปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่าย
ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีท่ีกรมบัญชีกลางอนุมตัิ การจดัท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปี งบประมาณแตล่ะพื้นท่ี
การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้างและยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบญัชีถือจ่ายประจ าปี แยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท 
คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการจดัท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจา้งประจ า 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

 ส ารวจข้อมลูการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียน
ควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีงบประมาณที่ผา่นมา 

1 ต.ค.63 –        
1 เม.ย.64 

ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

2 

 

สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 1 ต.ค.63 –       
1 เม.ย.64 

ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

3 

 

ร่างทะเบียนควบคมุบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าป ี 1 ต.ค. 63 –      
1 เม.ย. 64 

ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

4 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 20 วัน ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

5 จัดท าบัญชีหน้างบถือจ่ายอัตราเงนิเดือนประจ าปี บัญชีถือ
จ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้าง 

7 วัน ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

6 จัดเอกสารส่ง สพฐ. 3 วัน ถูกต้องครบถ้วน สพป.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฎิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
3. ขอบเขตของงาน 
  ด้วย ก.ค.ศ. ได้ออกกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2561 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2561  เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญให้เปลี่ยนวิธี 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากระบบขั้นเงินเดือนเป็นระบบร้อยละ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2       จึงได้จัดท าคู่มือการเลื่อน 
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ประกอบการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  พ.ศ. 2561      และตามประกาศแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 
4. ค าจัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับ 
เงินเดือนจากเงินงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 

1) การก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านัก 
งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067  ลงวันที่  28  ธันวาคม  2561 ดังนี้ 
    1.1 การลาบ่อยครั้ง 
          1.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
          1.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
    ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่ 
วันลาไม่เกิน 15 วันท าการและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาตามล าดับอาจเสนอผู้มี 
อ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 
    1.2 การมาท างานสายเนืองๆ 
          1.2.1 มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถาน 
                                               ศึกษา 
          1.2.2 มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชกานใน 

     ส านักงาน 
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2) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการทุกกลุ่ม 
อันดับให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
โดยให้สรุปผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.7/ว 6  ลงวันที่  28  มีนาคม  2562 เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 
    ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 
    ผลการประเมินดีมาก ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 80.00-89.99 
    ผลการประเมินดี ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 70.00-79.99 
    ผลการประเมินพอใช้ ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 60.00-69.99 
    ผลการประเมินปรับปรุง ระดับคะแนนประเมินร้อยละ 59.99 ลงมา (ไม่ได้เลื่อน 

           เงินเดือน) 
3) การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 

3.1.1 การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 
        (1) กลุ่มที่ 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย, คศ.1 – คศ.3 
        (2) กลุ่มที่ 2 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
3.1.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ให้แยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออก 

เป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  
(1) กลุ่มท่ี 1 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน 
(2) กลุ่มท่ี 2 รอง ผอ.สพท. ศึกษานิเทศก์ และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงินของ 
แต่ละต าแหน่งก่อน หากวงเงินเลื่อนเงินเดือนของต าแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปให้ต าแหน่งอื่นได้ 

4) การนับจ านวนข้าราชการและอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ เพื่อค านวณวงเงิน 
3%  ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนให้นับจากจ านวนข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง  ณ  วันที่ 1 มีนาคม  หรือ  วันที่ 1  
กันยายน แล้วแต่กรณี 

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  บริหารวงเงินตามท่ีได้ 
รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา และจัดสรรวงเงินในแต่ละครั้ง (1 เมษายน และ 1 ตุลาคม)  ให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

6) การแตง่ตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินข้าราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประกอบด้วย 
 
      (1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      ประธานกรรมการ 
               (2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองประธานกรรมการ 
                                       ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคล 
      (3) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามฯ        กรรมการ 
      (4) ผู้บริหารสถานศึกษา จ านวน 4 คน                 กรรมการ 
      (5) ข้าราชการสายงานการสอน จ านวน 4 คน       กรรมการ 
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      (6) ผู้อ านวยการบริหารงานบุคคล         กรรมการและเลขานุการ 
        (7) เจ้าหน้าที่งานเลื่อนเงินเดือน          ผูช้่วยเลขานุการ 
  ให้คณะกรรมการ มีหน้าที่ บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและวงเงินที่เหลือจากคณะกรรมการ 
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  

7) การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยผู้อ านวยการส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 

(1) ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา / รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(3) ข้าราชการสายงานการสอน 
ให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ 

ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต  2   เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่ง 
เลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
   คณะกรรมการระดับสถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาแต่งตั้งคณะ 
กรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน หากในสถานศึกษามีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไม่ครบ 3 คน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาท าหนังสือขอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก 
สถานศึกษาใกล้เคียงเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการให้ครบตามจ านวน 

8) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติ (ตามข้อ 
2) และวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณาและก าหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงิน 
เดือนส าหรับการเลื่อนในแต่ละกลุ่มและอันดับเงินตามตารางฐานในการค านวณท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด โดยมีเงื่อนไข 
ดังนี้   

(1) การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ 
ละครั้งให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง 

(2) มิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
(3) การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 

ของฐานในการค านวณ 
(4) เฉพาะจ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็น 

สิบบาท 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ก าหนดปฏิทินการด าเนิน 

การเลื่อนเงินเดือนช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.๓ จัดท าข้อมูลจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราเงินเดือนรวม ที่มีตัว อยู่
จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ  1  กันยายน แล้วแต่กรณี และวงเงินร้อยละ 3% ในการเลื่อนเงินเดือนเพ่ือรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.๔ แตง่ตั้งคณะกรรมการตามที่ก าหนดในแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
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  5.5 น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และที่ได้รับ 
จัดสรร (เพ่ิมเติม) เสนอคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งประกาศ 
หลักเกณฑ์การจัดสรรวงเงินให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและด าเนินการ 
  5.6 สถานศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 น าผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษา / ระดับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  5.7 สถานศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดท าบัญชี 
สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของคณะกรรมการแยกแต่ละกลุ่ม พร้อมรายงานการประชุมของคณะ 
กรรมการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 
2 เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  5.8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2     ส่งผลการพิจารณาเลื่อน 
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อน า 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.9 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
  5.10 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 แจ้งให้สถานศึกษาใน 
สังกัดจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคน 
ทราบเป็นข้อมูลเฉพาะรายบุคคล 
          ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้ง 
ให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  5.11 รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบตามแบบฟอร์มที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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6. Flow Chart แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
  

ก าหนดปฏิทนิการด าเนินการ 
เลื่อนเงินเดือน 

 
 

จัดท าข้อมูลการนับมีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 
และ 1  กันยายน พร้อมจ านวนเงินเดือนรวม 

และวงเงินร้อยละ 3% เพ่ือรายงาน สพฐ. 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตามแนวปฏิบัติ 
สพฐ.ก าหนด 

 
 

เสนอคณะกรรมการบริหารวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
ประกาศหลักเกณฑ์ และแจ้งจัดจัดสรรวงเงินให้ 

สถานศึกษาทราบ 
 
 

สถานศึกษา / สพท. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ภายในวงเงินที่ได้จัดสรร 

 
 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
เพ่ือน าเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

 
 

ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
มีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 15  ลงวนัที่  27  กันยายน  2561  เรื่อง การ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
  8.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 
ลงวันที่ 28  กุมภาพันธ์  2562  เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ แจ้งแนวปฏิบัติ 
ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ 
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2562 
  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6  ลงวันที่  28  มีนาคม  2562  เรือ่ง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ชื่อกระบวนงาน(กระบวนงาน) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มงาน : บ าเหน็จความชอบและทะเบยีนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สำนกังานพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 
ล าดับที่ ผังขั้นตอน 

การท างาน 
รายละเอียดขั้นตอน 
การท างาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สพป. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการงานเล่ือน 
เงินเดือน 
 

 มีนาคม/ กันยายน      
ของทุกป ี

 สพป.  

2  สพป. จัดท าขอ้มูลการนับมีตวัอยู่จริง ณ 1 มี.ค. และ 
1 ก.ย. พร้อมจ านวนเงินเดือนรวม และวงเงินร้อยละ 
3% เพื่อรายงาน สพฐ. 

มีนาคม/ กันยายน      
ของทุกป ี

 สพป.  

3  สพป. แต่งตั้งคณะกรรมการตามแนวปฏบิัติที่ สพฐ. 
ก าหนด 
 

มีนาคม/ กันยายน      
ของทุกป ี

 สพป.  

4  สพป. เสนอคณะกรรมการบริหารวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
ประกาศหลักเกณฑ์ และแจ้งจัดสรรวงเงินให้ 
สถานศึกษาทราบ 

เมษายน/ตุลาคม 
 ของทุกป ี

 สพป.  

5  สถานศึกษา / สพป. ประเมินผลการปฏบิัติงาน 
พิจารณาเล่ือนเงินเดือนภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 

เมษายน/ตุลาคม 
 ของทุกป ี

 สถานศึกษา / 
สพป. 

 

6  สพป. ส่งผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนเพื่อน าเสนอ 
กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 

เมษายน/ตุลาคม 
 ของทุกป ี

 สพป.  

7  ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน / มีค าสั่งเล่ือนเงินเดือน 
 

เมษายน/ตุลาคม 
 ของทุกป ี

 ศธจ.  
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1. ช่ือกระบวนงาน 
  การด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา / ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
3. ขอบเขตของงาน 
  การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า เป็นไปตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
4. ค าจัดความ 
  ค่าจ้าง หมายถึง การด าเนินการให้เป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า 
ที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  จัดท าข้อมูลลูกจ้างประจ า ในการ
นับมีตัว ณ วันที่ 1 มีนาคม และ  1  กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  แจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงิน
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  / สถานศึกษา 
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินท่ีก าหนด 
  5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามผลการประเมินและการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  5.6 ผู้บังคับบัญชา / ผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 
งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 
 

จัดท าข้อมูลการนับมีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม 
และ 1  กันยายน เพ่ือด าเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

ลูกจ้างประจ า และรายงาน สพฐ. 
 
 

แจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงินเลื่อน 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 
 

สพป. / สถานศึกษา 
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ตามผลการประเมินและเลื่อนค่าจ้าง 
 
 

ผู้บังคับบัญชา / ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
มีค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด
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ชื่อกระบวนงาน(กระบวนงาน) : การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจ า 
กลุ่มงาน : บ าเหน็จความชอบและทะเบยีนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจ า ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏบิัติการด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจา้งลูกจ้างประจ า ในสังกัด ส านักงานพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ล าดับที่ ผังขั้นตอน 

การท างาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การท างาน 
เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สพป. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจ า 
 

มีนาคม  / กันยายน 
ของทุกป ี

 สพป.  

2  สพป. จัดท าขอ้มูลการนับมีตวัอยู่จริง ณ 1 มี.ค. และ 
1 ก.ย. เพื่อเล่ือนขั้นคา่จ้างลูกจา้งประจ า 
รายงาน สพฐ. 

มีนาคม  / กันยายน 
ของทุกป ี

 สพป.  

3  สพป. การจัดสรรโควตาหรือวงเงินเล่ือนขั้นค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจ า 
 

มีนาคม  / กันยายน 
ของทุกป ี

 สพป.  

4  สพป. / สถานศึกษาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด 
 

เมษายน / ตุลาคม 
ของทุกป ี

 สถานศึกษา / 
สพป. 

 

5  แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามผลการประเมนิและเล่ือนค่าจ้าง 

เมษายน / ตุลาคม 
ของทุกป ี

 สถานศึกษา / 
สพป. 

 

6  ผู้บังคับบัญชา / ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
มีค าสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

เมษายน / ตุลาคม 
ของทุกป ี

 สพป.  

 

33



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
3. ขอบเขตของงาน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และจะต้องปฏิบัติด้วยความละเอียดรอบคอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
คุณสมบัติกลั่นกรองความดีความชอบตามที่ระเบียบฯ ก าหนด   ดังนั้น เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด    จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ขึ้นมา 
โดยได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละตระกูล 
4. ค าจัดความ    - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูอันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมุงกฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
        1) คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณา 
   1.1 เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
   1.2 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการ หรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อ 
สาธารณชน ด้วยความอุตสาหะ ซื้อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
   1.3 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องโทษ 
จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิด 
ลหุโทษ 
   1.4 หากเป็นลูกจ้างประจ า ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ แต่ไม่หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน และเป็น 
ลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝึมือ หรือลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงาน 
เหมือนข้าราชการ 
         2) หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   2.1 ให้เริ่มจากขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมุงกุฎไทยและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน โดยเลื่อนชั้นตราตามล าดับจากชั้นล่างสุด (ชั้นที่ 7) 
จนถึงชั้นสูงสุดตามล าดับ โดยให้พิจารณาถึงต าแหน่ง ระดับ และความดีความชอบของผู้ขอพระราชทานฯ  
ดังต่อไปนี้ 
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         ชั้นสายสะพาย 
    ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก  (ม.ป.ช.) 
    ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ   (ม.ว.ม.) 
    ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์ช้างเผือก  (ป.ช.) 
    ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  (ป.ม.) 
         ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 
    ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก  (ท.ช.) 
    ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย  (ท.ม.) 
    ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์ช้างเผือก  (ต.ช.) 
    ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์มงกุฎไทย  (ต.ม.) 
    ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก  (จ.ช.) 
    ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  (จ.ม.) 
    ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  (บ.ช.) 
    ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  (บ.ม.) 
    ชั้นที่ 6  เหรียญทองช้างเผือก  (ร.ท.ช.) 
    ชั้นที่ 6  เหรียญทองมงกุฎไทย  (ร.ท.ม.) 
    ชั้นที่ 7  เหรียญเงินช้างเผือก  (ร.ง.ช.) 
    ชั้นที่ 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย  (ร.ง.ม.) 
      2.2 ขอพระราชทานในปีติดกันไม่ได้ เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
   1) เป็นการขอพระราชทานตามหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบที่ต่างบัญชีกัน 
   2) เป็นการขอพระราชทานตามท่ีได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนในระเบียบ หรือ 
   3) เป็นการขอพระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ปฏิบัติหน้าที่ 
ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษ ซึ่งเป็นงานส าคัญยิ่งและเป็นผลดีแก่ราชการหรือ 
สาธารณชน หรือคิดค้นสิ่งหรือวิธีการอันเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นผลส าเร็จ โดยให้ระบุความดี 
ความชอบให้เห็นเด่นชัดว่าได้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่างไร 
      2.3 เงื่อนไขและก าหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
            1) ข้าราชการ 
       กรณีเริ่มต้นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการจะต้องมีระยะเวลา 
รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการ จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี 
เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 60 วัน (ข้าราชการที่จะเริ่มเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องรับการบรรจุเข้ารับราชก่อนวันที่ 6 ตุลาคม) โดยจะเริ่มขอพระราชทานฯ ในชั้นตรา 
ใด ให้พิจารณาจากการด ารงต าแหน่งและระดับ/วิทยฐานะ ที่ข้าราชการผู้นั้นด ารงอยู่ในปีที่ขอพระราชทานฯ 
และเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
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       กรณีขอพระราชทานฯ เลื่อนชั้นตรา ข้าราชการที่เคยได้รับพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์มาแล้ว จะเสนอขอพระราชทานฯ เลื่อนชั้นตราได้ต่อเมื่อด ารงต าแหน่งและระดับ/อันดับ เป็นไปตาม 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   2) ลูกจ้างประจ า 
       ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึง 
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 60 วนั (หมายถึงต้องได้รับการ 
เริ่มจ้างก่อนวันที่ 6 ตุลาคม) โดยมีก าหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
   3) พนักงานราชการ 
       ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวัน 
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (หมายถึงต้องได้รับการเริ่มจ้าง 
ก่อนวันที่  6  ตุลาคม)       โดยมีก าหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
  5.2 การด าเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณา 
        5.2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 
ศึกษาสกลนคร เขต 2 ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง ระดับ วิทยฐานะ และความดีความ 
ชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเง่ือนไขและก าหนดระยะเวลาการเลื่อน 
ชั้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน 
ราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าคนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจ า
อยู่ที่ต้นสังกัด ให้สถานศึกษา / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจ า เสนอขอ
พระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 
        5.2.2 ให้สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดท า
บัญชีตามแบบและจ านวนที่ก าหนด เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดย
จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ดังนี้ 
       1) บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                                    (แบบ ขร 4) 
       2) บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่เสนอขอ 
           (แบบ ลจ 3) 
       3) แบบ คร. 2.1 
         4) แบบ คร. 2.2 
        5.2.3 ให้สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดส่ง
แบบบัญชีฯ ที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว จ านวน 1 ชุด ถึงกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  
                            5.2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เสนอคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และด าเนินการได้
ทันเวลาตามท่ีระเบียบฯ ก าหนด 
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                            เอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                           ชั้นสายสะพาย  จ านวน  3  ชุด (เรียงล าดับดังนี้) 

1. แบบรับรองคุณสมบัติบุคคล (แบบ คส.2) 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ส าเนาค าสั่งวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
5. ส าเนาประกาศราชกิจจาฯ หรือ ส าเนาใบก ากับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. 
6. ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
7. ส าเนา ก.พ.7 
8. หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 1 ฉบับ 
9. การขอสายสะพายกรณีพิเศษ (บ านาญ) ให้แนบแบบรายงานความดีความชอบ 

จ านวน 7 ชุด 
         ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จ านวน 1 ชุด 

1. แบบรับรองคุณสมบัติบุคคล (แบบ คส.2) 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ส าเนา ก.พ.7 

5.3 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
      เหรียญจักรพรรดิมาลา เป็นเหรียญราชอิสริยาภรณ์ที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรด 

เกล้าฯ พระราชทานแก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี  
        หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1. เป็นข้าราชการและรับราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี หมายถึง ข้าราชการที่ได้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งราชการ 

2. เป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยมาโดยตลอด หมายถึง เฉพาะผู้ที่รับราชการ 
มาโดยไม่เคยกระท าความผิดมาก่อน ตั้งแต่เริ่มรับราชการจนถึงปีที่ขอพระราชทาน ทั้งนี้ เพ่ือให้ได้บุคคลที่ประพฤติ
ตนสมแก่เกียรติในการได้รับพระราชทาน 
   ดังนั้น การที่ข้าราชการผู้ใดกระท าความผิดแต่ได้รับการล้างมลทินตามพระราชบัญญัติล้าง
มลทินแสดงว่าข้าราชการผู้นั้นยังมีความผิดอยู่ เพียงแต่ให้ถือว่าบุคคลนั้นมิได้เคยถูกลงโทษมาก่อน และกรณี
ข้าราชการไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน เนื่องจากผลการประเมินการปฏิบัติราชการต่ ากว่าเกณฑ์  ลาป่วย ลากิจ และ
มาสายเกิน รวมทั้ง มีการว่ากล่าวตักเตือนจากผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อรษร จึงไม่ถือว่าเป็นบุคคลที่รับราชการ
มาด้วยความเรียบร้อย ซึ่งเป็นเหตุท าให้ไม่สามารถเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ 

3. การนับเวลาราชการ 25 ปี ให้นับเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกันครบ 25 ปี 
บริบูรณ์ โดยให้เริ่มนับจากวันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่เสนอขอพระราชทานฯ 
   กรณีท่ีลาออกแล้วกลับเข้าปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาราชการก่อนลาออกและเวลาที่กลับ 
เข้าปฏิบัติราชการ รวมกันให้ได้ครบเวลา 25 ปีบริบูรณ์      
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การด าเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
1. ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติส าหรับเสนอ 

ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาสีน้ าเงิน จ านวนคนละ 3 
ฉบับให้ถูกต้องและครบถ้วนตามตัวอย่างที่ก าหนด 
  ทั้งนี้ การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.7 หรือสมุด
ประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่าเป็นการรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

2. ให้สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 รวบรวม 
แบบ ร.จ.พ. และตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ แล้วจัดท าแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร 7) ส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบ
และด าเนินการได้ทันเวลาตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
  เอกสารประกอบการขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

1. แบบเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) จ านวน  3  ชุด 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4. ส าเนา ก.พ. 7 
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6. Flow Chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
  

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่ง 
ค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

 
 
 

น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล 

 
 

ลงข้อมูลโดยใช้ระบบคลาวด์ (Cloud) 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการจัดส่ง สพฐ. 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  
  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
  8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
  8.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว6394 
ลงวันที่  18  ตุลาคม  2561 
 

 
 

39



ชื่อกระบวนงาน(กระบวนงาน) : การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
กลุ่มงาน : บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามแนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
                                         ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอน 
การท างาน 

รายละเอียดขั้นตอน 
การท างาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  สพป. แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอ 
และการให้ยื่นค าขอ 
 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 สพป.  

2  สพป. ตรวจสอบคุณสมบัติและตรวจสอบ 
เอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 สพป.  

3  สพป. น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล 
 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 สพป.  

4  สพป. ลงข้อมูลโดยใช้ระบบคลาวด์ (Cloud) 
 
 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 สพป.  

5  สพป. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการจัดส่ง สพฐ. 
 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 สพป.  
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ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
จ าแนกได้เป็น 3 งาน คือ  

1. งานสรรหาและบรรจุ ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลอืก และการคัดเลือก การแต่งตั้งหรือ   
    เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่  
2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง 
    ข้าราชการ 
   ครูและบุคลากรทางการศกึษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การรับโอนข้าราชการครู  
   และบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ และการปฏิบัติราชการแทน การรักษาราชการแทน  
3. งานออกจากราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ การให้ออกจาก 
    ราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

วิธี/ขั้นตอนด าเนินงาน 
1. งานสรรหาและบรรจุ ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก การแต่งตั้งหรือ   
    เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่  

1.การสอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู
ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา /ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/กศจ. ดังนี้  
   1.1 ต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา/สาขาวิชาเอก ที่จะด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือรายงานส านักงานศึกษาธิการ จังหวัด 
   1.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดท าร่างประกาศรับสมัครผู้สอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณา  
2. อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการสอบแข่งขัน  

3.  กศจ.  ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ.  อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร ประกาศผู้มี 
   สิทธิสอบ ด าเนินการสอบ และประกาศผลการสอบแข่งขัน  
4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้รายงานตัวและเลือกสถานศึกษาเพ่ือรับการบรรจุและ   
แต่งตั้ง  
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ที่มารายงานตัวและเลือกสถานศึกษาตามวัน เวลา และ 
   สถานที่ที่ก าหนด และส่งไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง ณ เขตพ้ืนที่การศึกษา / สถานศึกษาที ่
   เลือก ตามล าดับ 
6.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าหนังสือถึงผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรหรือผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาล  
  แล้วแต่กรณี พร้อมส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ 
7.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งไปยังส านักงาน 
  ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
8. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ศึกษาธิการจังหวัด (ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  
    19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ) โดยอนุมัติ กศจ. ออกค าสั่ง 
   บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย โดย 
   ก าหนดให้วันที่ผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวเป็นวันบรรจุและแต่งตั้งฯ  
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ระดับสถานศึกษา  
1.ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเสนอความต้องการวิชาเอกขาดแคลนเพื่อขอรับการสรรหา/ 
   บรรจ ุ
2. รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้  
3. รายงานผลการรับรายงานตัวครูบรรจุใหม่ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

         

แผนภูมิขั้นตอน 
 
 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. มาตรา 45 มาตรา 46 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ  
   บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26  มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและ 
   มาตรฐานวิ ทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ  
   สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง  
   ครูผู้ช่วย  
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25  ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   เตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

สพท.จดัท าข้อมลูอตัราวา่งสอบแขง่ขนัเสนอ ศธจ. 

ศธจ.เสนอมติ อกศจ.เก่ียวกบัการสอบตอ่ที่

ประชมุ กศจ.เพื่อพิจารณาอนมุตักิาร

สอบแขง่ขนั 

 

 

 

 

กศจ.ด าเนินการสอบแขง่ขนัทกุขัน้ตอนจน

แล้วเสร็จ 

 

 

 

 

ศธจ.เรียกตวัผู้สอบแขง่ขนัได้รายงานตวัและสง่

ตวัไป สพท.พร้อมค าสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ฯ 

 

 

 

 

ศธจ.รวบรวมข้อมลูรายละเอียดการ

สอบแขง่ขนัเสนอ อกศจ.เห็นชอบ 

 

 

 

 

สพท.รับรายงานตวัครูผู้ชว่ยสง่ตวัไปพิมพ์

ลายนิว้มือตรวจสอบประวตัิฯและสง่ไปรายงาน

ตวัสถานศกึษาพร้อมค าสัง่บรรจฯุ 

สถานศกึษารับรายงานตวัครูบรรจใุหม ่และ

มอบหมายงานให้ปฏิบตัิ/รายงาน สพท. 
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5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 22 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ    
   น ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครู 
6.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่19/2560 เมื่อวันที่ 3  เมษายน พุทธศักราช 2560 
   เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ข้อสังเกต  
1 วันสั่งบรรจุจะต้องไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานศึกษา  
2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 7 วัน    
   หลังจาก ออกค าสั่งแล้ว 
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        2)การบรรจุและแต่งตัง้นักเรียนทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
-เพ่ือคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบาล หรือที่ผูกพันตามสัญญาตามโครงการพิเศษ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  
-การด าเนินการคัดเลือกนักเรียนทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
นักเรียนทุน หมายถึง ผู้มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษหรือโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามล าดับ จัดท ารายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการ
ก าหนดต าแหน่งวิชาเอก จ านวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การ
ตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อกศจ./กศจ. อนุมัติ ประกาศการด าเนินการคัดเลือก และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ด าเนินการคัดเลือก  
2.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุมัติการด าเนินการคัดเลือกตามที่ส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก  
3.กศจ./สพท.แล้วแต่กรณี ด าเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อกศจ./กศจ. อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับ
สมัคร รับสมัคร ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือกและเรียก รายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง  
4.เสนอรายชื่อผู้มารายงานตัวเพ่ืออนุมัติบรรจุและแต่งตั้งต่อ อกศจ./กศจ.  
5.มีอ านาจตามมาตรา 53 ศึกษาธิการจังหวัด (ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง 
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ) โดยอนุมัติ กศจ. ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
6.รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง  
 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปแบบท่ีใช้  
 

สพท.และ ศธจ.จัดท ารายละเอียดอัตราท่ี
ได้รับจัดสรรและวิชาเอกเสนอ อกศจ.

เห็นชอบ 

กศจ.ให้ความเห็นชอบการด าเนินการ
คัดเลือก/ประกาศคัดเลือก 

กศจ.อนุมัติให้คัดเลือกตามร่างประกาศ 

ศธจ.เสนอรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืกต่อ 
กศจ.เพ่ืออนุมัติให้บรรจุและแต่งต้ัง 

ศธจ.ออกค าสั่งบรรจุและแต่งต้ัง/ส่งตัวไป
รายงานตัวท่ี สพท. 

สพท.รับรายงานตัวครูผู้ช่วยส่งตวัไปพิมพ์
ลายน้ิวมือตรวจสอบประวัติฯและส่งไป

รายงานตัวสถานศึกษาพร้อมค าสั่งบรรจุฯ 

 

สถานศึกษารับรายงานตัวครูบรรจุใหม่ 
และมอบหมายงานให้ปฏิบัติ/รายงาน 

สพท. 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1.มาตรา 50 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งและ 
   มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
4.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
5.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง การก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ข้อสังเกต  
1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2. ระยะเวลาการด าเนินการต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
3. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวรับการบรรจุและแต่งตั้ง  
4. กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี  

5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานส่งมา  
6. กรณีต าแหน่งว่างที่ใช้ส าหรับการบรรจุและแต่งตั้งมิใช่ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.
ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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3)การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ คือ การให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูฯ ในหน่วยงานที่ กศจ. ประกาศขึ้นบัญชี โดยให้นับระยะเวลา
ราชการต่อเนื่องได้  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา/ ศธจ.  
1.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานต าแหน่งว่างต่อ ศธจ.เพ่ือขออนุมัติ กศจ. เพ่ือใช้ต าแหน่งว่างรับบรรจุ หรือ
รับย้ายผู้สอบแข่งขันได้  
2.ศธจ. ออกหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ให้มารายงานตัวพร้อมเอกสารประกอบการบรรจุและแต่งตั้ง ภายในวัน 
เวลา และสถานที่ก าหนด  
3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งมติ กศจ.กรณีรับย้ายข้าราชการผู้สอบแข่งขันได้ ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัด  
4.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแจ้ง กศจ.เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตามผลการสอบแข่งขัน
ได้ ด าเนินการ  
5.ศธจ.เสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติรับย้ายตามผลการสอบแข่งขันได้ 
6.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศธจ.)ออกค าสั่งรับย้ายโดยผลการสอบแข่งขันได้ และส่งค าสั่งฯไป ส านักงานเขตพ้ืนที่ที่
รับย้าย 
7.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย ส่งค าสั่งรับย้ายไป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
8.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด แจ้งค าสั่งรับย้ายไปโรงเรียนต้นสังกัดให้ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ใหม่ 
ระดับสถานศึกษา  
(สถานศึกษาที่รับย้าย) 
1.เสนอมติคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งความต้องการวิชาเอกรับย้าย/บรรจุ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. รับรายงานตัวผู้ได้รับการแต่งตั้ง(ย้าย) ตามผลการสอบแข่งขัน 
(สถานศึกษาต้นสังกัดของผู้ย้ายโดยผลการสอบ) 
     - น าส่งค าร้องขอย้ายผู้สอบแข่งขันได้ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - ส่งตัวผู้ย้ายโดยผลการสอบไปปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้ง(ย้าย) 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53 และมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 020672/ว 19 ลงวันที่ 25  ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การย้ายและการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการซึ่งเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
4.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ 0206.2/ ว 9 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2561 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการโอน
พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
5.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
ข้อสังเกต    กรณีข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ที่อยู่ระหว่างการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ให้น าผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ไปด าเนินการต่อในหน่วยงานการศึกษาใหม่  
          

ศธจ.น าเสนอ อกศจ./กศจ.

พิจารณารับย้ายตามผลการสอบ 

ศธจ.เรียกตัวผูส้อบแข่งขันได้มา
รายงานตัวเพื่อบรรจ/ุย้ายตามผล

การสอบ 

ศธจ.ต้นสังกัดขออนุมตัิ อกศจ./
กศจ.ให้ส่งค าร้องขอย้ายตามผล

การสอบ 

ศธจ.แจ้ง สพท.ต้นสงักดัจดัสง่

ค าร้องขอย้ายโดยผลการสอบ 

 

สพท.ส ารวจ/ตรวจสอบวิชาเอก 

เสนอ ศธจ.เพื่อน าเสนอ ศธจ. 

 

 

ร.ร.ต้นสงักดัผู้ขอย้ายสง่ค าร้อง

ขอย้ายตามผลการสอบ/สง่ตวั 
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4) การขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากบัญชีของหน่วยงานอ่ืน 
(กรณีขอใช้บัญชี)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา / ศธจ. 
1.ส ารวจต าแหน่งว่างครูผู้ช่วยและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่ประสงค์ จะน าไปใช้บรรจุแต่งตั้งบุคคลจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีอ่ืน  
2.รายงาน ศธจ.เพ่ือน าเสนอขออนุมัติ อกศจ./กศจ. เพ่ือใช้ต าแหน่งว่างบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้
จากบัญชีอื่น  
3.ศธจ.แจ้งต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และความประสงค์ขอใช้บัญชีไป ศธจ.ที่ กศจ.เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
4.ศธจ. เจ้าของบัญชี โดยอนุมัติ กศจ.สอบถามความสมัครใจบุคคลท่ีขึ้นบัญชีเพื่อไปขึ้นบัญชีตามท่ีขอในข้อ 3  
5.ศธจ.ผู้ขอใช้บัญชีนารายชื่อบุคคลที่สมัครใจ เสนอ อกศจ./กศจ. อนุมัติประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตาม
ต าแหน่งที่ขออนุมัติไว้  
6.กศจ. ที่ขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับ  
7.ให้ใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
ตามล าดับที่ไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี และเลือกโรงเรียน และส่งตัวไปรายงานตัว ที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ โรงเรียนตามล าดับเพ่ือปฏิบัติหน้าที่  
8.ส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปให้ ศธจ. (กศจ.)เจ้าของบัญชีเพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม  
9.ศธจ.ส่งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง  
10.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหนังสือ พร้อมส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไปพิมพ์ลายนิ้วมือและ
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม ณ สถานีต ารวจท้องที่ภูมิลาเนา  
 
ระดับสถานศึกษา  

- รับรายงานตัวมอบหมายงานให้ปฏิบัติ และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต าแหน่งครูผู้ช่วย) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ส ารวจต าแหนง่

วา่ง เสนอ ศธจ. 

อกศจ./กศจ.อนมุตัิ

การขอใช้บญัชี 

ศธจ.แจ้ง ศธจ.

เจ้าของบญัชี 

กศจ.เจ้าของบญัชีอนมุตัิ

ให้ใช้บญัชีผู้สอบแขง่ขนั 

กศจ.เจ้าของบญัชี

(เดมิ) ยกเลกิบญัชี 

กศจ.ประกาศขึน้

บญัชีฯ 

ศธจ.แจ้งรายช่ือไป 

ศธจ.ท่ีขอใช้บญัชี 

ศธจ.เจ้าของบญัชีแจ้ง 

ผู้ขึน้บญัชีแจ้งความ

ประสงค์ไปขึน้บญัชีอื่น 

รายงานตวัเพื่อบรรจุ

ผู้สอบแขง่ขนัได้ 

ศธจ.ออกค าสัง่บรรจุ

และสง่ตวัไป สพท. 

สพท.สง่ค าสัง่บรรจแุละ

ครูผู้ช่วยไปสถานศกึษา 

ศธจ.สง่ค าสัง่บรรจไุป 

ก.ค.ศ.ภายใน 7วนั 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.6/ว 14 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ
สอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง  ครู
ผู้ช่วย  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 22 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และ  
วิธีการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ข้อสังเกต  
1.วันบรรจุและแต่งตั้งต้องไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง ณ สถานศึกษา  
2.ศธจ. เจ้าของบัญชีที่มีผู้ขอใช้บัญชีจากหลายหน่วยงาน จะต้องควบคุมบัญชีที่ค้างอยู่ให้ถูกต้องเรียบร้อย  
3.โรงเรียนต้องด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
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5) การเตรียมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้  
ระดับสถานศึกษา  
1.สถานศึกษาเสนอชื่อครู จ านวน 1 คน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรายงานตั้งกรรมการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนนอกสถานศึกษา เช่นศึกษานิเทศก์ กรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หรือข้าราชการบ านาญ จ านวน 1 คน และแจ้งรายชื่อกรรมการตาม ข้อ 1 กับผู้บริหารสถานศึกษา รวม 3 
คน ไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
2.ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มวางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มครูผู้ช่วยด้วยรูปแบบและวิธีที่หลากหลาย ส่งเสริมสนับสนุน ให้ค าปรึกษา สอนงานช่วยเหลือแนะน าครู
ผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
3.ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มรายที่ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษาท าหน้าที่ส่งเสริม 
สนับสนุนให้ค าปรึกษา สอนงานช่วยเหลือแนะน าการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการ
ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
4.ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 6 เดือนรวม 4 ครั้ง ในเวลาสองปี  
สรุปผลการประเมินทุก 6 เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา กรณีไม่สามารถเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มได้ด้วยเหตุใดๆ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานผู้บังคับบัญชา เพ่ือรายงานให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ทราบโดยเร็ว 
5.แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อสังเกตุจากการประเมินในแต่ละครั้งให้ครู
ช่วยทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรายงานผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ทราบ 
6.สรุปผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน นับแต่ครบ 2 ปี แล้วรายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรายงานต่อผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบต่อไป 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
1.น าเสนอรายชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ครู และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนนอกสถานศึกษา ไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
2.แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มไปสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการ
ทราบ หลักเกณฑ์และวิธีเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แบบประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
เพ่ือให้สถานศึกษาและคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
3.รายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแต่ละครั้งให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบ 
4.รวบรวมและสรุปรายงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กรณีครบก าหนด 2 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 เพื่อเพ่ือน าเสนอ ศธจ.,อกศจ./กศจ.ตามล าดับเพื่อพิจารณาการอนุมัติ  
5.เมื่อที่ประชุม กศจ. อนุมัติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดเสนอ ศธจ.ออกค าสั่งแต่งตั้งจากครู
ผู้ช่วย เป็นครู นับตั้งแต่วันผ่านการประเมินเตรียมความพร้อมและวันครบก าหนด 2 ปี 
6.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  
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7.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุในต าแหน่งอ่ืน นอกจากต าแหน่งครูผู้ช่วย เช่น บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38ค (2) ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้น ปัจจุบัน ใช้กฎ ก.พ.  วาดวย
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.2553 
โดยอนุโลม 

ระดับ ศธจ. 
1.ศธจ.เสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนนอกสถานศึกษา เช่นศึกษานิเทศก์ กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือข้าราชการ
บ านาญ เพ่ือเป็นกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่อ อกศจ./กศจ.เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
2.ศธจ.แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ครูในสถานศึกษา 1 คนเป็นกรรรมการ และ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
อ่ืนนอกสถานศึกษาท่ีได้รับความเห็นชอบจาก กศจ. จ านวน 1 คนเป็นกรรมการ 
3.ศธจ.ส่งค าสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มไป สพท.และสถานศึกษาตามล าดับ 
4.เมื่อศึกษาธิการจังหวัดได้รับรายงานผลการประเมินแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
   4.1กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปให้เสนอ อกศจ./กศจ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ให้สั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก าหนดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้ว
แจ้งให้ สพท.และสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้นั้นทราบตามล าดับ 
   4.2 หากเห็นว่าผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.ก าหนดและเห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไป
พิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 เห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้ง
แสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่
สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
   4.3 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่
ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณา 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
  

     
 
  

                                                         
 
 
  

   

  

                
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553  
6.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่19/2560 เมื่อวันที่ 3  เมษายน  2560  เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  
 
  

ศธจ.เสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิอื่น
ต่อ อกศจ./กศจ.เพื่อให้ความ
เห็นชอบตั้งเป็นกรรมการฯ 

ศธจ.ออกค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแจ้ง 
สพท 

โรงเรียนเสนอช่ือครู 1 คน 

สพท.เสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิ 1 คน 

พร้อมแจ้งช่ือครู ผู้บริหารฯ รวม 3 
คน ไป ศธจ.เพื่อตั้งกรรมการประเมิน 

สพท.แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการประเมินเตรยีม
ความพร้อมให้สถานศึกษา 

สถานศึกษาแจ้งค าสั่ง และให้
กรรมการประเมินฯ ทุก 6เดือน 
รวม 4 ครั้ง ใน 2 ปี และสรุปผล
การประเมินรายงาน สพท.และ
เขตที่การศึกษาตามก าหนด 
 

ศธจ.น าเสนอ อกศจ.และกศจ.

ตามล าดบั เพื่อพิจารณาอนมุตัิ 

สพท.เสนอรายละเอียดการแตง่ตัง้ครู

ผู้ช่วยเป็นครูตอ่ ศธจ.เพื่อออกค าสัง่

แตง่ตัง้ 

สพท.สง่ค าสัง่แตง่ตัง้ไป ก.ค.ศ.และสพฐ.

ภายใน 7 วนั 
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ข้อสังเกต  
1.การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปีให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้นและ
นับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน  
2.วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูและให้ได้รับเงินเดือน ต้องเป็นวันเดียวกัน  
3.กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพื่อเข้า ตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพลให้นับวันลาดังกล่าวรวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มไม่เกิน 90 วัน หาก
ลาเกิน 90 วันผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันลาที่เกินให้ครบ 2 ปี 
4.การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง ให้ใช้แบบประเมินเดียวกัน  
5.เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ครั้งที่ 1 ถึงครั้ง
ที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ส าหรับการประเมินครั้งที่ 3 ถึงครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละ
ด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
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6) การทดลองปฏิบัติราชการตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ และการพัฒนาข้าราชการที่
อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553  
- หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว 6 ลงวันที่ 29 เมษายน 2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38
ค(2) ให้น ากฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ.2553 ตามหนังสือส านักงาน  ก.พ.ที่ นร 10044/ว 19 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2553 มาใช้โดย
อนุโลม 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1013/ว 25 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2553 เรื่องการด าเนินการพัฒนาและการ
ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.สพท.เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเป็นการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน รวม 3 คน 

2.สพท.แต่งตั้งผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 คน ท าหน้าที่สอนงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ติดตามการทดลองปฏิบัติราชการ ท าบันทึกผลฯทุกสองเดือน 

3.สพท.มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติราชการเป็นลายลักษณ์อักษร 
4.มอบกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ทุก 3 เดือน รวม 2 ครั้ง 
5.การพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ ให้ด าเนินใน 3 กระบวนการ ได้แก่การปฐมนิเทศ การ

เรียนรู้ด้วยตนเอง และการอบรมสัมมนาร่วมกัน 
6.ให้ประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจากผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพฤติกรรม

ของผู้ทดลองปฏิบัติราชการ โดยให้น าบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามข้อ 2 และผลการพัฒนาข้าราชการตามข้อ 5 มาประกอบการประเมินด้วย 

7.คะแนนประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องได้คะแนนในแต่ละส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละหกสิบ จึงจะผ่านการ
ประเมิน 
8.ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถ้าผู้บังคับบัญชาฯได้พิจารณาเห็นว่าผู้ทดลองปฏิบัติราชการผู้ใด
น่าจะมีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด อาจขอให้คณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนครบ
ก าหนดเวลาประเมินที่ก าหนดไว้ แล้วรายงานประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งการต่อไป 
9.รายงานการประเมินประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต่อผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป เมื่อผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน 

ระดับ ศธจ. 
    1.ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งบุคคลเป็นการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
      ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คนจากข้าราชการที่เก่ียวข้องกับงานที่ผู้  
      ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับมอบหมายรวม 3 คน   ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับมอบหมาย 
    2.เมื่อได้รับรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
      ด าเนินการดังนี้ 
      2.1 ในกรณีที่มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้มีค าสั่งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
           นั้นรับราชการต่อไป แล้วแจ้งค าสั่งให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาตามล าดับ 
      2.2 ในกรณีที่มีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด แต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 เห็นควร 
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           ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้สั่งขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกไปได้ตามที ่
           เห็นสมควร แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี โดยให้แสดงเหตุผลหรือความเห็นไว้ด้วย แล้วแจ้งให้ 
           ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการตามกฏ ก.พ.ว่าด้วยการทดลอง 
          ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.2553 
      2.3 ในกรณีที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนครบก าหนดเวลาประเมินและปรากฏว่ามี 
           ผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด แต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 เห็นควรให้ทดลอง 
           ปฏิบัติราชการต่อไป ให้สั่งให้ทดลองปฏิบัติราชการต่อไป  โดยให้แสดงเหตุผลหรือความเห็นไว้ด้วย  
          แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการตามกฏ ก.พ.นี้ 
      2.4 ในกรณีที่มีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 เห็นว่า 
           ไม่ควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปหรือไม่ควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้สั่ง 
           ให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบและให้ 
           ส่งส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการให้ส านักงาน ก.ค.ศ./ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง ทั้งนี้ มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 อาจสั่งให้ผู้นั้นออกจาก 
          ราชการได้ โดยไม่จ าเป็นต้องรอให้ครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    2.5 ผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากย้ายไปด ารงต าแหน่งประเภทและสายงานเดียวกัน ให้ 
         นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องจากท่ีได้ทดลองปฏิบัติราชการในต าแหน่งเดิมได้ 
    2.6 ผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากย้ายไปด ารงต าแหน่งประเภทเดิมแต่ต่างสายงาน ให้ 
         เริ่มนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนับแต่วันที่ด ารงต าแหน่งใหม่ แต่หากย้ายด ารงต าแหน่ง 
         ประเภทเดิมแม้จะต่างสายงานตามภารกิจ งานหรือกิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
         ของต าแหน่งใหม่นั้นสอดคล้อง ใกล้เคียง หรือไม่แตกต่างไปจากต าแหน่งเดิม จะให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
         ราชการต่อโดยให้เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อจากที่ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งเดิมก็ได้ 
   2.7 ผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากย้ายไปด ารงต าแหน่งคนละประเภทกับต าแหน่งเดิม ให้เริ่มนับ
เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนับแต่วันที่ด ารงต าแหน่งใหม่ 
   2.8 ผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากโอนไปด ารงต าแหน่งใหม่ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยให้
เริ่มนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนับแต่วันที่ด ารงต าแหน่งใหม่ แต่ถ้าโอนโดยผลของกฏหมายให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต่อไปจากที่ทดลองปฏิบัติราชการในต าแหน่งเดิม 
   2.9 ผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหาร ตามกฏหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร ถ้าได้รับการบรรจุกลับเข้ารับราชการ ให้ทดลองปฏิบัติราชการต่อไปต่อจากที่ได้ทดลองปฏิบัติ
ราชการในต าแหน่งเดิม 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงาน 
 
 
สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               

  ส่งข้อมูล 
 
 

                      ไม่ชัดแจ้ง                        ไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน            ต่ ากว่ามาตรฐาน 
 
 
 
            ต่ ากว่ามาตรฐาน 
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เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
1. ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ก าหนดให้ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการพลเรือนสามัญ และแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 และข้าราชการที่
ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ  และได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง ตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลา ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ.  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว 6 ลงวันที่ 29 เมษายน 2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค (2)  

ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ผู้บังคับบัญชา 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

ศธจ./ผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

-มอบหมายงานให้

ปฏิบตัิ 

-แตง่ตัง้ผู้ก ากบัดแูล 

-เสนอช่ือกรรมการ

ประเมิน 

-รายงานผลการ

ประเมินไป ศธจ. 

 

-มอบหมายงาน 

-ดูแลการทดลอง/
มอบหมายผู้ดูแล 

-ประเมินผลการทดลอง 

-บันทึกผลการทดลองโดย
ผู้ดูแล 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินเมื่อได้รับ
แจ้งว่าผลการ
ประเมินต่ ากว่า
มาตรฐานก่อนการ
ประเมิน 

ประเมินคร้ังท่ี 1 

ประเมินคร้ังท่ี 2 

สพฐ./ส่วนราชการ 

-แจ้งหลักเกณฑ์ฯ 

-พัฒนาผู้ทดลองฯ 

 

-แต่งต้ังกรรมการ
ประเมิน 

- สั่งการ 
 

ครบระยะเวลาทองลองฯ ไม่ครบระยะเวลาทดลองฯ 

ขยายเวลา
ทดลอง 

ให้รับราชการต่อไป ให้ออกจากราชการ 
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3.กฏ ก.พ.วาดวยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ.2553 
4.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
7) การคัดเลือกข้าราชการให้ดารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน  
-เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
ก.ค.ศ. ก าหนด  
-การคัดเลือกข้าราชการให้ดารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ให้น าหลักเกณฑ์หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 
29 ตุลาคม 2547 มาใช้  

การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) หมายถึง การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนผู้ด ารงต าแหน่ง
ระดับปฏิบัติงานเป็นระดับช านาญงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ ศธจ.และอกศจ./กศจ. พิจารณาก าหนดวิธีการคัดเลือก (โดยใช้วิธีการสอบ 
หรือการประเมินผลงาน หรือการทดลองงาน อย่างน้อย 1 วิธี) วางมาตรฐานควบคุมคุณภาพการคัดเลือกบุคคล ทั้งนี้ 
กศจ. จะด าเนินการเองหรือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการแทน ก็ได้ โดยด าเนินการดังนี้  
 1.1 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกให้ข้าราชการในสังกัดทราบ  
 1.2 ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการในสังกัดและแจ้งผู้มีคุณสมบัติให้จัดส่งข้อมูล  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการคัดเลือก  
 1.3 คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  
 1.4 เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือก  
 1.5 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ( ศธจ.) มีค าสั่งแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่ง 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 38 และมาตรา 61 แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไข เพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552  
3.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547  
 
ข้อสังเกต  
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วน กล่าวคือ  
1.มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ  
2. มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามคุณวุฒิของบุคคลและ
ระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ  
3. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกโดยวิธีการสอบ หรือการประเมินผลงาน หรือการให้ทดลองงาน หรือวิธีการอ่ืน ๆ ตามที่ 
เสนอ อกศจ./กศจ. หรือคณะกรรมการที่ เสนอ อกศจ./กศจ. .แต่งตั้งก าหนด  

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาก าหนดหลกัเกณฑ์

วิธิการคดัเลอืกและแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ศธจ.ประกาศหลกัเกณฑ์และวธีิการคดัเลอืกของ 

กศจ. 

ส านกังานเขตตรวจสอบข้อมลู/คณุสมบตัิบคุลากร

กลุม่เป้าหมายเพื่อพิจารณาคดัเลอืก 

คณะกรรมการด าเนินการคดัเลอืก 

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาอนมุตัิแตง่ตัง้ผู้ ได้รับ

คดัเลอืก 

ผู้มีอ านาจสัง่บรรจ ุ( ศธจ.) ออกค าสัง่เลือ่นและ

แตง่ตัง้ 
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8) การคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารง ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารง
ต าแหน่ง ประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
-เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเป็นไปตามหลักธรร
มาภิบาล  
-การคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามหนังสือ  
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 ให้น าหลักเกณฑ์ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่
นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 มาใช้  

การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) หมายถึง การคัดเลือกเพ่ือเลื่อน ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการเป็นระดับช านาญการ และระดับช านาญการเป็นระดับ ช านาญการพิเศษ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เสนอ อกศจ./กศจ.  พิจารณา ดังนี้  
-ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีพิจารณาคัดเลือกบุคคล และการประเมินบุคคล  
-แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  
2.ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ข้าราชการในสังกัดทราบ  
3.ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่างและก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร  
4.ประกาศรับสมัคร  
5.รับสมัคร  
6.ตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร  
7.ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีสิทธิ์รับการคัดเลือก  
8.คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  
9.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่อง  
สัดส่วนของผลงาน และก าหนดให้มีการทักท้วงภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันประกาศ  
10.คณะกรรมการประเมนิผลงาน 
11.เสนอ อกศจ./กศจ.  พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก  
12.แต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง  
-การแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้ได้รับการคัดเลือกระดับเดียวกัน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 (ศธจ.)มีค าสั่ง
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
-การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 มีค าสั่งแต่งตั้งให้
รักษาการในต าแหน่งเพ่ือส่งผลงานเข้าสู่ต าแหน่ง และหากผ่านการประเมินผลงานแล้วจึงจะมีค าสั่งแต่งตั้ง (เลื่อน) 
ให้ด ารงต าแหน่งต่อไป 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ

คดัเลอืกและประเมินบคุคล 

ประกาศหลกัเกณฑ์วิธีการคดัเลอืกและประเมินบคุคล 

 

ตรวจสอบอตัราวา่ง/ก าหนดคณุสมบตัิ 

ประกาศรับ

สมคัร 

รับสมคัร ตรวจสอบ

คณุสมบตั ิ

ประกาศ

รายช่ือผู้มีสทิธ์ิ 

ด าเนินการคดัเลอืก 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับคดัเลอืก

เค้าโครงและสดัสว่นผลงาน 
ประเมินผลงาน

(กรรมการ) 

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา

อนมุตัิให้แตง่ตัง้ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53( ศธจ.)

ออกค าสัง่แตง่ตัง้ 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 61 แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  
3.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการในการป้องกันและ
ลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล  
4.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร 1008.3.3/211 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การจัดกลุ่มต าแหน่ง
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภททั่วไป  
5.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 เรื่อง จัดกลุ่มต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
6.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
7.ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ที่ว่างในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ส่วนกลาง)  
8.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 เรื่อง ย้ายและการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
9.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ ว 30  ลงวันที่ 28  กันยายน  2560เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน
ต าแหน่ง  การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไป
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  38 ค.(2) 
10.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 เรื่องการ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อสังเกต  
1.การตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานจะต้องเป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสาขาที่จะประเมิน และ
มีระดับสูงกว่าผู้รับการประเมิน 1 ระดับ หากไม่มีข้าราชการในสังกัดสามารถแต่งตั้งคณะกรรมการจากส่วนราชการ
ภายนอกได้  
2.การส่งผลงานของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกต้องส่งผลงานตามชื่อผลงานที่ได้เสนอไว้ในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก  
3.การแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งจะแต่งตั้งให้มีผลได้ไม่ก่อนวันที่  
 3.1 มีคุณสมบัติครบถ้วน และ  
 3.2 ส่งผลงานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนาไปประเมินได้ และ  
ทั้งนี้ ต้องไม่ก่อนวันที่รักษาการในต าแหน่งและเข้าปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่รักษาการ  
(หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524)   
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9) การสรรหาพนักงานราชการ  

-เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตามท่ีกฎหมายก าหนด และตามความต้องการของ สพท./สถานศึกษา  

-การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา  

พนักงานราชการ หมายถึง ต าแหน่งพนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรจากงบบุคลากรเพ่ือแก้ปัญหาการขาดแคลน
อัตราก าลังของหน่วยงานการศึกษา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.ตรวจสอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ที่ว่างในหน่วยงานการศึกษา ว่ามีอัตราก าลังเกินเกณฑ์หรือไม่ หากเกิน
เกณฑ์ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่ต่ ากว่าเกณฑ์  
2. ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษา แล้วแต่กรณี ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการ ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ ตามท่ี คพร. ก าหนด  
3.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน  
4.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร 
5.ด าเนินการเลือกสรร/สอบ  
6.คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ  
7.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  
8.สถานศึกษารายงานผลการด าเนินการเลือกสรรต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
9.สถานศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง ตามแบบท่ี คพร. ก าหนด แล้วส่งสัญญาจ้างไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

  ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 

 

 
-22- 

 
 
 

วิเคราะห์ตรวจสอบอตัราก าลงัและการได้รับจดัสรรอตัราพนกังานราชการ 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาการใช้อตัรา 

ประกาศรับสมคัรสรรหาและเลอืกสรรร 

คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิเลอืกสรร 

ด าเนินการเลอืกสรรแตง่ตัง้ ท าสญัญาจ้าง 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
2.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การก าหนดลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตรากาลังพนักงานราชการ  
3.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
4.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที ่11 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 
5.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่องค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 
6.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 21 กรกฎาคม 2560 เรื่องสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 15 พฤษภาคม 2561 เรื่องค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2561 
8.ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ 11 มีนาคม 2562 เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
4. ค ำสั่ง สพฐ. ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบอ ำนำจการปฏิบัติ. ราชการแทน
เกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร 

ข้อสังเกต  
1.การด าเนินการสรรหาและการท าสัญญาจ้างเป็นอ านาจของผู้ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบอ ำนำจ
การปฏิบัติ. ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร 
2.การจัดสรรอัตราพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอนเฉพาะต าแหน่งที่ว่างอยู่ในโรงเรียนที่มีอัตรากาลังเกินเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด ไปให้โรงเรียนที่มีอัตรากาลังขาดแคลนและมีความต้องการมากกว่าภายใต้กรอบอัตรากาลังที่ คพร. 
ก าหนด  
3.กรณีพนักงานราชการของโรงเรียนใดลาออก ให้โรงเรียนนั้นแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 7 วัน เพ่ือ
ตรวจสอบอัตรากาลังขาด/เกิน และจะสามารถสรรหาพนักงานราชการทดแทนต าแหน่งที่ว่างได้ หลังจากท่ีได้รับแจ้ง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว  
4.การรายงานผลการเลือกสรรและสัญญาจ้างให้รายงานในคราวเดียวกัน  

10) การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว (ท าหน้าที่ปฏิบัติการสอน)ด้วยเงินนอกงบประมาณ  
- เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็ว สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและ   
  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
-การด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราวท าหน้าที่ปฏิบัติ การสอน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราความขาดแคลนจ าเป็น เช่น จ านวนอัตรา วิชาเอก และก าหนด  
คุณสมบัติ หลักสูตร เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชี และยกเลิกบัญชี  
2. ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือก ด าเนินการคัดเลือก  
ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัว เพ่ือท าสัญญาจ้าง  
3.ส่งสัญญาจ้างให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง  
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
สถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบไป สพป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  
2. ค าสั่ง สพฐ. ที ่1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่องการมอบอ านาจ เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0420/ ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 25622 เรื่องแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณ 
 
ข้อสังเกต  
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

สถานศึกษาขอความเห็นชอบไป สพท 

สถานศึกษาด าเนินการสรรหา และคัดเลือก 

สถานศึกษาส ารวจข้อมูลอัตราขาดแคลน และก าหนด
คุณสมบัติ 

สถานศึกษาท าค าสั่งจ้างและสัญญาจ้าง 

สถานศึกษาจัดส่งค าสั่ง/สญัญาจา้งไป สพป. 
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11) การด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา  

-เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่เป็นชาวต่างชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ถูกต้องตามท่ีกฎหมายก าหนด  
-การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างท าหน้าที่ครูผู้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณหรือเงินรายได้
ของสถานศึกษา          
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ  
รายละเอียด ดังนี้  
   1.1 มีวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ า) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตร  
ด้านการสอน  
     1.1.1 ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง  
     1.1.2 ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอนและมี  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
  1.2 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5 และ 6 )  
  1.3 สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้  
  1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้  
  1.5 เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร  
ต้องท าการสอน / ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์  
  1.6 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้าง  
และท าสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ  
2. หลักเกณฑ์  
  2.1 ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา  
จ้าง  
  2.2 สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
  2.3 การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่  
ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข  
  2.4 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีที่ก าหนด  
  2.5 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจ าเป็น
แท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดยอายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์โดยขอท าความตกลงกับ
กรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง 1 เดือน หากไม่ทันตามก าหนด อาจมีปัญหาการเบิกจ่ายส่วนราชการต้อง
รับผิดชอบ  
  2.6 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรร  
3. โรงเรียนแจ้ง สพท. เพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการขอ /ขอต่ออายุใบอนุญาต
ท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
จะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือถึงกรมการจัดหางาน / ส านักงาน
จัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทางาน 
และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ  
4. โรงเรียน / ครู รับหนังสือเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน / ส านักงานจัดหางานจังหวัด และ ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป  
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หมายเหตุ (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ ไปต่อ
อายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่
ด าเนินการได ้ 
            (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว (Tourist 
Visa) สพท. จะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa)  
            (3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30 (Visa on Arrival) 
โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต  / สถานกงสุลไทย ณ 
ต่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อ 
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
1.หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2547  
2.ค าสั่ง สพฐ.ที ่383/2547 เรื่อง มอบอ านาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขอต่อ  
ใบอนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2547  
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ ว.79 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ  
เกี่ยวกับระยะเวลาการขอท าความตกลงจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง  
ข้อสังเกต  
    1. การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือได้รับการยกเว้น จาก   
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
    2.ตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
สถานทูต หรือสถานกงสุล แล้วแต่กรณี  

สถานศกึษาสรรหาและสัง่จ้างครู

ตา่งชาต ิ

แจ้ง สพท.เพื่อทราบ
ประสานงานหน่วยงานที่
เก่ียวข้องในการขอต่ออายุ
ใบอนุญาตท างานขอต่ออายุ

และเปลี่ยนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

(วีซ่า) 
ส านักงานจัดหางาน

จังหวัด 

ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

คุรุสภา 

สถานกงสลุไทย 
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    3.การขอมีหรือขอต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (Visa) ใบอนุญาตทางาน (Work Permit) หรือขอ
เปลี่ยนแปลงประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก Tourist Visa เป็น Non-Immigrant B Visa ให้ครูชาว
ต่างประเทศยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบผ่านโรงเรียนมายัง สพท. เป็นการล่วงหน้าก่อน Visa หรือ Work 
Permit หมดอายุอย่างน้อย 7 วัน  
    4.เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองเพ่ือขอมีหรือขอต่อวีซ่า และใบอนุญาตทางาน ได้แก่  
      4.1 ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง (ปรากฏรูปถ่าย) และหน้าที่แสดงวันหมดอายุของวีซ่า  
      4.2 ส าเนาใบอนุญาตทางาน (กรณีขอต่ออายุ)  
      4.3 ส าเนาสัญญาจ้าง ฉบับภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
 
2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
-เพ่ือพิจารณาให้ข้าราชการครูที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และมติคณะรัฐมนตรี 
และกรณีจ าเป็น 5 กรณี และบรรเทาความเดือดร้อนก่อนพิจารณาให้ย้าย  
-ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรายที่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องย้ายแต่ยังไม่มีอัตรารับย้ายจึงขอช่วย
ราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งกรณีท่ีมี
ความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไป
ช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษและการขอช่วยราชการกรณีท่ีเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีและกรณีจ าเป็น 5 กรณี ตาม
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้  
1. การย้ายติดตามคู่สมรส  
2. กรณีเจ็บป่วยอย่างร้ายแรง  
3. กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต  
4. กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานหรือสถานศึกษาขาดอัตราก าลัง  
5. กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการอันเนื่องมาจาก  
พระราชด าริพระราชประสงค์  

การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษตามเหตุผล
ความจ าเป็น แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงให้ไปช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็น ตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด แล้วแต่กรณี  
  1.2 น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา/กศจ. พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ  
  1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันอนุญาต และแจ้งผลให้
โรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ และด าเนินการ  
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2. กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู       
   2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังครู และ
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ  
   2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่องให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือส่งปริมาณงาน
ของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาที่ช่วยราชการพร้อมความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามา
ประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ  
  2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้
โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทาง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่ได้รับอนุญาต  
  2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยราชการในสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ า
กว่าเกณฑ์เท่านั้น  
3. กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
   3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการตรวจสอบข้อมูลกรอบอัตราก าลัง
และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไป ช่วยราชการ เสนอ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต  
   3.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ  
กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนช่วย
ราชการอยู่โดยให้ด าเนินการตามข้อ 3  
4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
   4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องและตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็นและผลกระทบต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา  
   4.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทีเ่กี่ยวข้องทราบ  
กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วย
ราชการยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ 
4  
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ก. กรณีขอช่วยราชการของข้าราชการครูภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
 สถานศึกษาส่งค าขอช่วย

ราชการพร้อมหลักฐาน
ประกอบไป สพท. 

สพท.ต้นสังกัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และรายงานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

กรณีขอข่วยราชการ
ระหว่างเขต 

สพฐ.พิจารณา / แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 

ต้นทางและ สพท.ปลายทาง 

กรณีขอช่วยราชการ
ภายในเขต 

ศธจ.ตรวจสอบ 

กศจ.พิจารณา 

อกศจ.พิจารณา 

สถานศึกษาส่งตัวไป
ช่วยราชการ 

สง่ตวัครูไปชว่ยราชการท่ี สพท.ปลายทาง 

สถานศึกษาปลายทางรับรายงานตวัครูช่วยราชการ 
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รูปแบบท่ีใช้  
1. ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ พร้อมเอกสารประกอบ  
2. แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท.  
3. แบบบันทึกขอช่วยราชการ  
กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
2. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0202/429 ลงวันที่ 9 มกราคม 2545  
3. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0202/6876 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2545  
4. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที ่ศธ 0202/1209 มกราคม 2546  
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.1/0406 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง หารือการช่วยราชการของ
ข้าราชการครู  
6. หนังสือ สพฐ. ที ่ศธ 04009/11953 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2548 เรื่อง การมอบอ านาจการอนุญาตให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น สาหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต 
ค าสั่งมอบอ านาจ 2 ฉบับ  
7. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ยกเว้นผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษา)  
8. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. เอกสารที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา  
 

ข้อสังเกต  
 
1. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุการณ์ขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณี แต่ยังไม่มี
ต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน  
2. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษามีความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้
ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่างๆ ท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน  
3. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากาลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ท าให้ไมส่ามารถอนุญาตช่วยราชการได้  
4. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ท าให้เกิดปัญหา
การบริหารอัตรากาลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม  
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2)การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ของส่วนราชการหนึ่งไปด ารงต าแหน่งเดิม สังกัดส่วนราชการอ่ืนใน
กระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา  
1.ส ารวจต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและมิใช่ต าแหน่งว่างที่รอการยุบเลิกหรือต าแหน่งที่มีเง่ือนไขตามท่ี

คณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ(คปร.)ก าหนด ขออนุมัติ กศจ. เพ่ือใช้ต าแหน่งว่างรับ
โอน ซึ่งหน่วยงานการศึกษาที่รับโอนจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้รอการบรรจุ 

2.ประกาศต าแหน่งว่างเพ่ือให้ทราบโดยทั่วกัน 
3.ผู้ประสงค์ขอโอนส่งค าร้องขอโอนตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ ว 13 

ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2562 
4.ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการโอนให้ครบถ้วน  
5.จัดท าข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณารับโอนตามเอกสาร หลักฐานและเงื่อนไขตามแบบค าร้องขอโอนที่ ก.ค.

ศ.ก าหนด และรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการรับโอนที่ กศจ.ก าหนด 
6.รายงานข้อมูลขอรับโอนไป ศธจ.เพ่ือประสานงานหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือตรวจสอบ รับรองข้อมูลความ

ประพฤต ิประวัติการรับราชการ ข้อมลูส่วนบุคคล สัญญาผูกพัน และก าหนดวันรับโอน  
     7. ประสานงานระหว่างส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือส่งตัวผู้ได้รับโอนไปยังสถานศึกษา 
 
ระดับ ศธจ. 

1. ประสานงานกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนเพ่ือทราบข้อมูลที่เก่ียวข้องการรับโอน
เพ่ือตรวจสอบ รับรองข้อมูลความประพฤติ ประวัติการรับราชการ ข้อมูลส่วนบุคคล สัญญาผูกพัน และ
ก าหนดวันรับโอน 

2.เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณารับโอนโดยค านึงถึงปริมาณงานของสถานศึกษา เหตุผลความจ าเป็นความต้องการ
และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งรับโอน ส่งต้นสังกัดเดิม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. รายงานค าสั่งรับโอนไป ก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน 

 
ระดับสถานศึกษา  
     1.เสนอความต้องการวิชาเอกขาดแคลนพร้อมมติกรรมการสถานศึกษาไปเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือสรรหา 
     1.รับรายงานตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งรับโอน 
     2.รายงานผลการรับรายงานตัวต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53 และมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 13 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน  2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการ
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ข้อสังเกต  
 วันที่รับโอนและวันที่ให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็นวันเดียวกัน  

        

สพท.ตรวจสอบ รายงานข้อมูล ความ
ต้องการรับโอนไป ศธจ.เพ่ือขอรับโอน 

ศธจ.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  ประสานงาน
ระหว่างส่วนราชการ เพ่ือทราบ/รับรองข้อมูลของผู้ขอ
โอน ตลอดจนวันให้โอน  เสนอ อกศจ./กศจ.พจิารณา 

อกศจ.พิจารณากลั่นกรอง
การพิจารณารับโอน 

กศจ.พิจารณารับโอน 

สถานศึกษาเสนอความต้องการวิชาเอก
ไปเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุหน่วยงานต้นสังกัด
พิจารณาให้โอน 
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3) การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 

การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู ไปด ารงต าแหน่งเดิม ใน
สถานศึกษาอ่ืน ซึ่งเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการ
ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระดับสถานศึกษา  
1.ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และสถานศึกษา น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย  
2.รวบรวมค าร้องขอย้าย ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่ก าหนด  
3.สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่  
4.สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย  
 
ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้  
1.การขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือขอย้ายมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.1 รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามก าหนด  
1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย  
1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายและจัดท าข้อมูลของผู้ขอย้าย  
1.4 น าค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ง ศธจ.เพ่ือเสนอ กศจ.ให้ความเห็นชอบส่งค าร้องขอย้ายไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
1.5 ส่งค าร้องผู้ขอย้ายเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาปลายทาง กรณีระบุขอย้ายไปด ารงต าแหน่ง
ในสถานศึกษาใดก็ได้ เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพิจารณาแล้ว จึงส่งข้อมูลของผู้ขอย้ายไปขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย  
1.6 ประชุมจัดท าข้อมูลการย้ายน าเสนอข้อมูลการย้ายไป ศธจ.เพ่ือด าเนินการต่อไป 
1.7 จัดท าบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งแต่งตั้ง(ย้าย)หลังการพิจารณาย้าย ของ กศจ.แล้ว 
1.8 ประสานงานระหว่างหน่วยงานการศึกษา เพื่อส่งตัว และรับรายงานตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย เมื่อผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้ว 
1.9 ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้ง(ย้าย) ไปรายงานตัวปฏิบัติหน้าที่เขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาปลายทาง 
ระดับ ศธจ. 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลการย้าย เพ่ือประชุมตรวจสอบข้อมูลประกอบการพิจารณาย้ายของ อกศจ./
กศจ. 
2.เสนอ อกศจ./กศจ. ให้ความเห็นชอบอนุมัติการย้าย  
3.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง  
4.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง  
 

73



 
     
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งคร ูสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตรา
เงินเดือนข้าราชการพลเรือน  
4.หนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การย้ายและ
แต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งย้อนหลัง  
ข้อสังเกต  
1.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายและหรือสถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาอาจไม่ทันตามก าหนด หากยังไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก กศจ.ให้ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตฯ 
3.กรณียื่นค าร้องขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ยื่นค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบ จ านวน 1 ชุด กรณี
ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ยื่นค าร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบ จ านวน 2 ชุด (เก็บเป็นหลักฐานที่ 
สพท. 1 ชุด ส่งไปเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 1 ชุด)  
           

สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย
พร้อมเอกสารประกอบส่ง สพท. 

สพท.แต่งต้ังและประชุมคณะกรรมการจัดท า
ข้อมูลการย้ายส่ง ศธจ. 

ศธจ.แต่งต้ังคณะกรรมการ/ประชุมตรวจสอบ
ข้อมูลการย้ายเพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา

ย้าย 

อกศจ.พิจารณา
กลั่นกรองการย้าย 

กศจ.พิจารณาอนุมัติ
การย้าย 

สพท.ปลายทาง รับค าสั่งแต่งต้ัง(ย้าย) และส่งตัว
ไปปฏิบัติหน้าที่ใหม่ 
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5.การแนบเอกสารประกอบให้แนบตามรายการในรายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์การพิจารณาย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา รายการใด ไม่แนบเอกสาร/หลักฐานประกอบ หรือไม่รับรองส าเนาถูกต้อง จะไม่มี
คะแนนในรายการนั้น  
6.การกรอกข้อมูลในแบบค าร้องขอย้าย จะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ตามความเป็นจริง หากตรวจสอบ  
พบว่าผู้ขอย้ายรายใดกรอกข้อมูลเป็นเท็จ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อาจด าเนินการทางวินัย  
 
4) การย้ายและแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษา  
การย้าย หมายถึง การย้ายและแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษา ไปดารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วนราชการ
เดียวกัน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบ และระยะเวลา ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของผู้ขอย้ายส่งค าร้องไป  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.การขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา สพท. รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้าย เสนอ กศจ. เพ่ือขออนุมัติก่อนส่งค าร้อง
ขอย้าย  
4.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายใน สพท. และจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชี
แยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ขอ
ย้าย  
5.จัดท าบัญชีผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน  
6.แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าข้อมูลการประเมินศักยภาพ และข้อมูลการย้ายเสนอ ที่ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาระดับจังหวัดในภาพรวม 
7.ศธจ.ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลการย้าย ข้อมูลประเมินศักยภาพ เสนอที่ประชุม อกศจ./กศจ.
ตามล าดับ 
8. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารวบรวมค าสั่งขอย้าย 
ส่ง สพท. 

สพท.ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ประชุมกรรมการจัดท า/ประเมินศักยภาพ ระดับเขตฯ 

ประชุมกรรมการจัดท า/ประเมินศักยภาพ ในภาพรวมท้ัง
จังหวัด และส่งผลการด าเนินการพร้อมเอกสารไป ศธจ. 

 
 

 

 

ศธจ.แต่งต้ังกรรมการ/ประชุมตรวจสอบ/ประเมิน
ศักยภาพ และข้อมูลเพ่ือเสนอ อกศจ.พิจารณา

กลั่นกรองการย้าย 

 

 

อกศจ.กลั่นกรอง กศจ.พิจารณา
อนุมัติการย้าย 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไป
สพท.ปลายทางพิจารณา 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12  พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
3.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่19/2560  สั่ง ณ วันที่ 3  เมษายน พุทธศักราช 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
ข้อสังเกต  
1.การยื่นค าร้องขอย้าย กรณีต าแหน่งว่างภายหลังการย้ายครั้งแรกให้ประกาศเป็นต าแหน่งว่าง ผู้ยื่นค าร้องขอย้าย
ระหว่างวันที่ 1-15 กรกฎาคม แต่ไม่ได้ระบุโรงเรียนที่ประกาศเป็นต าแหน่งว่าง ให้เพ่ิมเติม ค าร้องขอย้ายได้ หรือผู้ที่
ยังไม่ได้ยื่นค าร้องขอย้ายให้ยื่นค าร้องขอย้ายใหม่ได้ในโรงเรียนที่ประกาศเป็นต าแหน่งว่างเท่านั้น  หากค าร้องขอย้าย
เพ่ิมเติมไม่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ ค าร้องขอย้ายดังกล่าวเป็นอันยกเลิก  
2.คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย(อกศจ./กศจ. ต้องพิจารณาการย้าย ทั้งภายในและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาใน
คราวเดียวกัน  
3.ให้ อกศจ./กศจ. พิจารณาก าหนดสัดส่วนจ านวนต าแหน่งว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้
ได้รับคัดเลือกให้ใกล้เคียงกัน ต่างกันไม่เกิน 1 ต าแหน่ง การก าหนดสัดส่วนของต าแหน่งว่างต้องไม่ระบุชื่อ
สถานศึกษาที่จะใช้รับย้ายหรือบรรจุ โดยให้น าต าแหน่งว่างทั้งหมดมาพิจารณารับย้ายก่อน และต้องเหลือต าแหน่ง
ว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งหรือใช้คัดเลือกเท่ากับสัดส่วนที่ก าหนดไว้ 
4.ให้พิจารณาการย้ายทั้งต าแหน่งว่าง และคาดว่าจะว่างกรณีเกษียณอายุราชการ และต าแหน่งว่างอ่ืน ๆ โดย
พิจารณาย้ายครั้งแรกให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 30 กันยายน และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปีเดียวกัน  

4.ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าร้องขอย้ายผู้ประสงค์ขอย้ายไปเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ทั้งภายในและระหว่างจังหวัด 
ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของปีเดียวกัน 
 

5) การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(1)  
- เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
-การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) (ศึกษานิเทศก์) 
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้าย
สับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

การย้าย หมายถึง การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(1) ไปด ารง
ต าแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน (ย้ายต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.การย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์ 
1.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมเอกสารผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามหลักเกณฑ์ ระหว่างวันที่ 1 – 15 กุมภาพันธ์ หรือ 1 – 15 สิงหาคมของปีที่ขอย้าย 
(หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8  ลง
วันที่  5  กรกฎาคม  2549) 
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1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าข้อมูล เสนอขอความเห็นชอบจาก กศจ. ก่อนส่งค า
ร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.3 กรณีรับย้ายจากต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรับย้าย  
1.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพล
เรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

   การเปลี่ยนต าแหน่ง  หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ให้
ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

  การย้าย  หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค. (2) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547หรือข้าราชการ
พลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่
ไม่สูงกว่าเดิมในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

  การโอน  หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 สังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

สพท.ส ารวจอัตราว่าง เสนอความต้องการรับย้ายไป 
ศธจ.เพ่ือเสนอ อกศจ./กศจ.ตาสมล าดับ 

ศธจ.ตรวจสอบรายละเอียดน าเสนอ อกศจ./กศจ.
พิจารณาจัดท ารายละเอียดองค์ประกอบหลักเกณฑ์

การพิจารณารับย้ายในภาพรวม / พิจารณาย้าย 

สพท.ปลายทาง 

ส่งตัวผู้ได้ย้ายตามค าสั่ง 

อกศจ.พิจารณากลั่นกรอง 

กศจ.พิจารณาการย้าย / อนุมัติย้าย 
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 1.สพท.ส ารวจอัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน และเงื่อนไขตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.และรายงานส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ใช้ต าแหน่งว่างรับย้ายรับโอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
เปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไป
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 
0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560) 

 2.ศธจ.ตรวจสอบข้อมูล อัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน และเงื่อนไขตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.แล้วน าเสนอ 
อกศจ./กศจ.ตามล าดับเพ่ือพิจารณาให้ใช้อัตราว่างในการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 3.อกศจ./กศจ.ตามล าดับก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด เพ่ือเป็น
แนวทางเดียวกันในการด าเนินการ 

4.อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบใช้อัตราว่างในการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) โดยมอบให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือกก็ได้ 

 4.คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศต าแหน่งว่าง และประกาศคัดเลือก และแจ้งส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง 
การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว30 
ลงวันที่ 28 กันยายน 2560) และรายละเอียดองค์ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด ที่ กศจ.ให้ความ
เห็นชอบตาม ข้อ 3 

 5.เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 6.ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ออกค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง และย้ายตามผลการ
คัดเลือกและมติ กศจ.  

 7.กรณีการรับโอน เมื่อได้ผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว ให้ประสานงานกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งที่
หน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือรับรองข้อมูล ประวัติ ภาระผูกพันทางวินัย ทางอาญา คดีล้มละลาย และความ
ยินยอมให้โอน วัน เดือน ปี ให้โอนก่อน แล้วรวบรวมเอกสาร หลักฐานการขอโอน ผลการคัดเลือก และหนังสือแจ้ง
จากหน่วยงานต้นสังกัดขอความเห็นชอบ อกศจ./กศจ.ตามล าดับ 

 8.แจ้งค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอนแล้วแต่กรณีไปหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามที่
ได้รับการแต่งตั้งใหม่ ทั้งนี้ การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง ให้ส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้
รับทราบค าสั่ง  การโอนให้ส่งตัวในวันที่ รับโอน 

 9. รายงานค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน พร้อมเอกสาร หลักฐาน ตามท่ีระบุในหนังสือส านักงาน ก.ค.
ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 ไป ก.ค.ศ.เพื่อทราบภายใน 7 วัน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต  

1.ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. 
(2) ประกาศก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน โดยระบุต าแหน่งว่าง คุณสมบัติผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย 
โอน องค์ประกอบการประเมินตัวชี้วัด แบบประเมิน เงื่อนไขอ่ืนเพื่อประชาสัมพันธ์ 
2.การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย การโอนต่างกลุ่มต าแหน่งไปด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การขึ้นไป และต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไปจะต้องด าเนินการประเมินคุณลักษณะของ
บุคคลและประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3.การพิจารณารับโอน ให้ด าเนินการภายหลังจากเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายต าแหน่งต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ก่อน และย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญตามล าดับเสร็จสิ้นแล้ว 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. มาตรา 53 มาตรา 57 และ มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552  
เรื่อง การย้ายและการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง  
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
3. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552  
เรื่อง การจัดกลุ่มต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค. (2)  

สพท.ส ารวจอัตราว่าง รายงาน ศธจ.ขอใช้
ต าแหน่งรับย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน 

ศธจ.ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่าง กรอบ
อัตราก าลัง และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และ

น าเสนอ อกศจ.และกศจ.พิจารณา 

อกศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบก าหนด
รายละเอียดองค์ประกอบการพิจารณา และการใช้

ต าแหน่งว่าง /การคัดเลือก 

 

กศจ.พิจารณาก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบ

การพิจารณา และการใช้ต าแหน่งว่าง /การคัดเลือก 

มอบส านกังานศึกษาธกิารจังหวัด หรือสพท.
ด าเนินการคัดเลือก  

 

ศธจ.หรือ สพท.แล้วแต่กรณีด าเนินการคัดเลือก  
รายงานผลการด าเนินการเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม

มาตรา 53 ออกค าสั่งย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับ
โอนตามล าดับ 

แจ้งค าสั่งให้ สพท.ต้นทาง และสพท.ปลายทาง
เพ่ือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับการ

แต่งต้ังใหม่ 
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3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องการเปลี่ยนต าแหน่ง 
การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
4.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  สั่ง ณ วันที่ 3  เมษายน พุทธศักราช 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

6) การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) 

การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นที่
ไม่ใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและมิใช่ข้าราชการ
การเมืองมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภททั่วไปและต าแหน่งประเภทวิชาการ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่ก าหนดตาม
บัญชีมาตรฐานเปรียบเทียบต าแหน่งฯแนบท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค
(2) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การรับโอน 
  1.สพท.ส ารวจอัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน ที่ประกาศรับเปลี่ยนต าแหน่ง รับย้าย รับโอนตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) และไม่สามารถด าเนินการสรรหาได้
เพ่ือรายงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ใช้ต าแหน่งว่างรับย้ายรับโอน
พนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 
กันยายน 2560 เรื่องการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)) 

 2.ศธจ.ตรวจสอบข้อมูล อัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน และเงื่อนไขตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.และ
ได้ประกาศสรรหาตาม ข้อ 1 แล้ว แต่ไม่มีผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน เพ่ือน าเ สนอ อกศจ./กศจ.
ตามล าดับเพ่ือพิจารณาให้ใช้อัตราว่างในการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) (หนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค
(2)) 

 3.อกศจ./กศจ.ตามล าดับก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการรับโอนพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในจังหวัด เพ่ือเป็นแนวทางเดียวกันในการ
ด าเนินการ 
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4.อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบใช้อัตราว่างในการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่ น/
ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38ค(2) โดยมอบให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ
คัดเลือกก็ได้ 

 4.คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศต าแหน่งว่ าง และประกาศคัดเลือก และแจ้งส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 
เรื่องการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)และรายละเอียดองค์ประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการรับโอน ฯ 
(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/
ข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา 38ค(2) 

5.เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว ประสานงานไปหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือรับโอน เพ่ือ
ขอทราบรายละเอียดที่เกี่ยงข้องกับผู้ขอโอน ภาระผูกพันทางวินัย คดีอาญา คดีล้มละลาย ความยินยอมให้โอน วัน 
เดือน ปี ให้โอน เป็นต้นไป 

6.รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 7.ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ออกค าสั่งรับโอนตามผลการคัดเลือกและมติ 
กศจ.  
 8.แจ้งค าสั่งรับโอนไปหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ ทั้งนี้ 
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนจะออกค าสั่งให้ผู้โอนพ้นจากต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน(ให้โอน) ในวันเดียวกันกับ
วันรับโอน และส่งตัวภายใน 45 วัน นับแต่วันออกค าสั่งรับโอน หากพ้นก าหนด ผู้มีอ านาจสั่งรับโอนอาจยกเลิกการ
รับโอนก็ได้ 
 9. รายงานค าสั่งรับโอน พร้อมเอกสาร หลักฐาน ตามที่ระบุในหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว
29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 ไป ก.ค.ศ.เพื่อทราบภายใน 7 วัน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        / เอกสาร/หลักฐาน ... 

44 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. มาตรา 53 มาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว29 ลงวันที ่28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) 

3.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  สั่ง ณ วันที่ 3  เมษายน พุทธศักราช 2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ศธจ.ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่าง กรอบ
อัตราก าลัง และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และ

น าเสนอ อกศจ.และกศจ.พิจารณา 

ศธจ.ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่างตามกรอบ
อัตราก าลังที่ประกาศรับย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง

แล้ว ไม่สามารถสรรหาได้ และน าเสนอ อกศจ./

กศจ. 

อกศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบก าหนด
รายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการโอน
พนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอื่นฯ 

กศจ.พิจารณาก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัด
การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น/ข้าราชการอื่นฯ และให้
ความเห็นชอบประกาศรับโอนฯ โดยมอบ ศธจ.หรือ 

สพท.ด าเนินการคัดเลือกก็ได้ 

ศธจ.หรือ สพท.ด าเนินการคัดเลือก เมื่อประกาศ
ผลการคัดเลือกได้ ประสานงานกบัส่วนราชการ
ต้นสังกัดเพ่ือขอทราบข้อมลูที่เกีย่วข้อง/ความ

ยินยอมให้โอน/วัน เดือน ปี ให้โอน 

เมื่อ กศจ.อนุมัติให้รับโอนแล้วออกค าสั่งรับ
โอน แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือออกค าสั่งรับ
โอน และส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งใหม่ 
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ข้อสังเกต  
1.การรับโอนตามหลักเกณฑ์และ วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) พิจารณา
เปรียบเทียบต าแหน่งตามมาตรฐานการเปรียบเทียบต าแหน่งฯ ท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการรับโอนฯ (หนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ  
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)) หากประเภท ระดับต าแหน่งต่างไปจากนี้ จะต้อง
น าเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณา 
 2.หน่วยงานที่รับโอนต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันหรือผู้ได้รับคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งตั้ง 
 3.ผู้ขอโอนจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ คุณสมบัติทั่วไปตรงตามมาตรฐานต าแหน่ง และต้องเป็นผู้
สอบแข่งขันที่เทียบเคียงหรือได้มาตรฐานเดียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ.หรือ ก.ค.ศ.ก าหนด และต้อง
เป็นผลการสอบแข่งขันในประเภทต าแหน่งเดียวกันหรือเทียบเท่ากับต าแหน่งปัจจุบันก่อนโอน 

4.การรับโอนตามหลักเกณฑ์และ วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) พิจารณา
เปรียบเทียบต าแหน่งตามมาตรฐานการเปรียบเทียบต าแหน่งฯ ท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการรับโอนฯ (หนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว29 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการโอนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2)) จะด าเนินการหลังจากการด าเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว30 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 เรื่องการเปลี่ยนต าแหน่ง การ
ย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) แล้ว 

7) การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 - ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 สั่ง ณ วันที่ 21  มีนาคม  พ.ศ.2560 เรื่องการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้อ 9  ความว่า มิให้น าบทบัญญัติมาตรา 54 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาใช้บังคับกับการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และให้น าบทบัญญัติมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  มาใช้บังคับกับกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมี
แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาไปส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา จากต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งที่มี
ความเหมาะสม 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอรายชื่อข้าราชการตาม ข้อ 1 ไปส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือแต่งตั้งให้
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ทั้งนี้ กรณีต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าง หากไม่มี
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือต าแหน่งครู ให้เสนอชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนใกล้เคียง
ให้รักษาการในต าแหน่งแทนก็ได้ 

     3.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
4.แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาทราบ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
     1.ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 สั่ง ณ วันที่ 21  มีนาคม  พ.ศ.2560 เรื่ องการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้อ 9  มิให้น าบทบัญญัติมาตรา 54 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
มาใช้บังคับกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และให้น าบทบัญญัติมาตรา 68 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  มาใช้บังคับกับกรณีที่ไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้   
      2.มาตรา 53 มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว22 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การจัดลาดับอาวุโสใน
ราชการ  

สถานศึกษาเสนอชื่อผู้รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษากรณีไมอ่าจปฏิบัติ

หน้าท่ีได้ 

สพท.จัดท าบัญชีรายละเอียดรายชื่อเสนอ
แต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งฯ ไป ศธจ.เพ่ือ

พิจารณา 

ศธจ.พิจารณาออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รกัษาการใน
ต าแหน่ง และแจ้ง สพท. 

สพท.แจ้งค าสั่งแต่งต้ังผู้รักษาการใน
ต าแหน่งไปสถานศึกษา 
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ข้อสังเกต  
1. กรณีต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าง ไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือต าแหน่งครูในสถานศึกษา  

ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนใกล้เคียงไปให้
ศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่ง 

2. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและสถานศึกษาประสงค์เสนอชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูเรียงไว้ ให้เสนอชื่อต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาไว้เป็นอันดับแรก หากมีรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหลายคน พิจารณาเรียงตามล าดับอาวุโสตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
ที ่ศธ 0206.6/ว22 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การจัดล าดับอาวุโสในราชการ  

8) การประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งช านาญการพิเศษที่ว่าง หรือ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นได้มากกว่า 1 ระดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  1.สพท.ส ารวจอัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน และเงื่อนไขตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.และรายงานส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ใช้ต าแหน่งว่างคัดเลือกบุคคลเพ่ือประเมินผลงานเพ่ือเลื่อน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ ช านาญการพิเศษ (ต าแหน่งว่าง) ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 
1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่
มีประสบการณ์(ต าแหน่งประเภททั่วไป)และต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะต าแหน่งระดับ 8 ลงมา และ หนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.5/ ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 เรื่องการย้ายและการเลื่อนระดับต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค(2) 
  2.ศธจ.ตรวจสอบข้อมูล อัตราว่างที่มีอัตราเงินเดือน และเงื่อนไขตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.แล้วน าเสนอ 
อกศจ./กศจ.ตามล าดับเพ่ือพิจารณาก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการคัดเลือก และการประเมินผลงาน 
และการใช้อัตราว่างในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ขึ้นแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ 
ช านาญการพิเศษ 
  3.กศจ.ก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการคัดเลือก และการประเมินผลงานและพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการด าเนินการคัดเลือก และประเมินผลงาน แต่งตั้งข้าราชการเป็นกรรมการคัดเลือก และกรรมการ
ประเมินผลงาน และพิจารณาให้ใช้อัตราว่างด าเนินการคัดเลือก โดยมอบให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกก็ได้ 

4.คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศประกาศคัดเลือก และแจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่  นร 1006/ว10 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2548 เรื่องการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
(ต าแหน่งประเภททั่วไป)และต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะต าแหน่งระดับ 8 ลงมา และ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ 0206.5/ ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 เรื่องการย้ายและการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38ค(2) 
และรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดการคัดเลือก และการประเมินผลงานที่ กศจ.ให้ความเห็นชอบตาม ข้อ 3 

5.เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาตั้งแต่ง
คณะกรรมการประเมินผลงาน ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานแล้ว น าเสนอผลการประเมินต่อ อกศจ./กศจ.เพ่ือให้ความเห็นชอบ พร้อม
เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ออกค าสั่งให้รักษาการในต าแหน่งที่ผ่านการคัดเลือก 
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เพ่ือให้สามารถออกค าสั่งเลื่อนได้ในวันที่ส่งผลงานประเมินครบถ้วน ผ่านการประเมินโดยไม่มีการแก้ไขในสาระส าคัญ 
(ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 เรื่องการย้ายและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง) 

6.ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามผล
การคัดเลือกและประเมินผลงาน 

7.รายงานค าสั่งเลื่อนระดับไปส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งสาหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  
2.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการในการป้องกันและ
ลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล  
3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2552 เรื่องจัดกลุ่มต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
4.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานต าแหน่งของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
5.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 7 ลงวันที่ 21 เมษายน 2552 เรื่อง ย้ายและการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

สพท.ส ารวจต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลัง 
รายงาน ศธจ.เสนอ อกศจ./กศจ.เพ่ือพิจารณา

ใช้ต าแหน่งว่างคัดเลือกเพ่ือเลื่อน 

ศธจ.ตรวจสอบอัตราก าลัง /อัตราว่าง เสนอ 
อกศจ./กศจ.พิจารณาก าหนดรายละเอียด

องค์ประกอบการคัดเลือก/ประเมินผลงาน และขอ
ใช้อัตราว่างคัดเลือก 

 

 

อกศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบก าหนด
รายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัดคัดเลือกเพ่ือ

เลื่อน/ประเมินผลงาน / ขอใช้อตัราว่างคัดเลือก 

 

 

กศจ.พิจารณาก าหนดรายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัด
การคัดเลือก และหลักเกณฑ์การประเมินผลงาน/

ข้อเสนอแนวคิดวิธีการพัฒนางาน /การใช้อัตราว่าง
คัดเลือก แต่งต้ังกรรมการคัดเลือก / ประเมินผลงาน 
โดยมอบหมายให้ ศธจ.หรือ สพท.ด าเนินการคัดเลือก

แทนก็ได้ 

ศธจ.หรือ สพท.แล้วแต่กรณีด าเนินการคัดเลือก และ
ประเมินผลงาน และเสนอแต่งต้ังให้ผู้ผ่านคัดเลือกไป
รักษาการในต าแหน่งในระหว่างรอผลการประเมิน 

เสนอผลการประเมินต่อ อกศจ./กศจ.เห็นชอบ และ
ออกค าสั่งเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
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6.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 เรื่องการย้ายและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง 
ข้อสังเกต  
1. ผู้ขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน  
มาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิ  
ของบุคคลและระ 
ดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
3. เป็นผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานโดยจะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่กลุ่มบริหารงานบุคคลได้รับ  
ผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์  
3. การลาออกจากราชการ  
การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา 
โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการ
ลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้  
2.เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 กรณีดังต่อไปนี้  
  2.1 อยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย  
  2.2 การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน  
  2.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข.  
3.เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
  3.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการแล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออก
จากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
  3.2 กรณียับยั้งการลาออกเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ยับยั้งการลาออกได้ไม่เกิน 
90 วัน เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลา ท่ียับยั้ง  
4. ในกรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต การลาออกมิได้มี
ค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก  
ครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้
ขอลาออกราชการทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย   
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นใบลาออกต่อ
สถานศึกษา/เขตพ้ืนที่การศึกษา ล่วงหน้าก่อนวันออก

จากราชการ 30 วัน 

สถานศึกษา ตรวจสอบภาระผูกพัน ทางต่างๆ เช่น ภาระ
หนี้สินกับราชการ วินัย การเป็น/ไม่เป็นสมาชกิ กบข. และ

รวบรวมเอกสาร หลักฐานส่ง สพท. 

 สพท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และภาระหนีส้ินกับ
ราชการ วินัย การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. และรวบรวม

เอกสาร หลักฐานส่ง ศธจ. 

 

 

 

 

 

ศธจ.ออกค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ และ
แจ้ง สพท.เพ่ือแจ้งผู้ขอลาออกจากราชการทราบ 
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รูปแบบท่ีใช้  
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3.มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
4.ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548  
ข้อสังเกต  
1.ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.กรณีที่ไม่สามารถลงลายมือชื่อในหนังสือขอลาออกได้ให้พิมพ์ลายนิ้วมือหัวแม่มือ และมีพยานรับรองอย่างน้อย 2 
คน กรณียับยั้งให้แจ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  
3.การยื่นค าขอลาออกไปสมัครรับเลือกตั้งสามารถยื่นลาออกน้อยกว่า 30 วันได ้และให้มีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก  

3) การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    3.1 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลง
วันที่ 21 พฤษภาคม 2556 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  
2.1 มีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ และมีเงื่อนไข ดังนี้ 
    2.1.1ไม่เป็นผู้ที่ออกจากราชการในระหว่างการทดลองราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
    2.1.2 เป็นผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่ค าสั่งออกจากราชการมีผลบังคับใช้ถึงวันที่รับค าขอ
สมัครกลับเข้ารับราชการ เว้นแต่กรณีออกจากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือลาออกจากราชการเพ่ือ
ติดตามคู่สมรสที่ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
    2.1.3 อายุไม่เกิน 50 ปีในวันที่ยื่นค าขอสมัครกลับเข้ารับราชการ 
    2.1.3 ต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุ
และแต่งตั้ง เว้นแต่กรณีออกจากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือลาออกจากราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสที่
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  หรือออกจาก
ราชการเนื่องจากทางราชการเลิกหรือยุบหน่วยงานหรือยุบต าแหน่ง กรณีดังยกเว้นดังกล่าว ต้องยื่นสมัครเข้ารับ
ราชการภายใน 60 วัน นับแต่วันพ้นจากการด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือวันประกาศผลการเลือกตั้งหรือลา
ติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา หรือวันที่ทางราชการเลิกหรือยุบหน่วยงานหรือยุบต าแหน่ง 
   2.2 ต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลับเข้ารับราชการต้องเป็นต าแหน่ง
ว่างที่มีอัตราเงินเดือน ไม่เกินเกณฑ์/กรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และไม่มีภาระผูกพันหรือเงื่อนไข 
   2.3 ประวัติการรับราชการที่ได้เคยปฏิบัติมาก่อนแล้ว โดยมีหนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชาเดิม ว่ามีความ
ประพฤติอย่างไร ผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร และออกจากส่วนราชการนั้นเพราะเหตุใด 
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   2.5 หนังสือรับรองความประพฤติจากสถานีต ารวจที่ผู้ขอกลับเข้ารับราชการมีภูมิลาเนาอยู่ว่า  มีความประพฤติ
อย่างไร  
3.สพท. เสนอเหตุผล ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับต่อ ศธจ.เพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติให้บรรจุกลับเข้ารับราชการ 
4.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมต ิกศจ. 
5.ส่งเอกสารตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดพร้อมส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
6.ศธจ.จัดส่งค าสั่งบรรจุกลับเข้ารับราชการให้ สพท./สถานศึกษาตามล าดับ 
 

3.2 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตาม
มติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่  
ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.ให้หน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการที่มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีสงวนต าแหน่งซึ่งรับเงินเดือนในอันดับเดียวกันไว้บรรจุและแต่งตั้งผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการ 
2.ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  
  3.1 มีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ และมีเงื่อนไข ดังนี้ 
     3.1.1 ในระหว่างไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีประวัติและผลการปฏิบัติงานที่ดี ไม่มีความเสียหายโดย
ให้มีหนังสือรับรองประวัติการปฏิบัติงานจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือ
เทียบเท่าข้ึนไป 
     3.1.2 ขอกลับเข้ารับราชการภายในเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันที่นับแต่วันที่ไปปฏิบัติ
หน้าที่ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 4.สพท.รวบรวมเอกสาร หลักฐานเสนอ ศธจ.เพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติให้บรรจุ
กลับเข้ารับราชการ 
  5.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมติ กศจ. 
  6.ส่งเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดพร้อมส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
  7.ศธจ.จัดส่งค าสั่งบรรจุกลับเข้ารับราชการให้ สพท./สถานศึกษาตามล าดับ 

 

1.3 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. ให้หน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการที่มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีสงวนต าแหน่งซึ่งรับเงินเดือนในอันดับเดียวกันไว้บรรจุและแต่งตั้งผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการ 
2.ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  
   3.1 มีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ และมีเงื่อนไข ดังนี้ 
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     3.1.1 ในระหว่างไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีประวัติและผลการปฏิบัติงานที่ดี ไม่มีความเสียหายโดย
ให้มีหนังสือรับรองประวัติการปฏิบัติงานจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือ
เทียบเท่าข้ึนไป 
     3.1.2 ขอกลับเข้ารับราชการภายในเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันที่นับแต่วันที่ไปปฏิบัติ
หน้าที่ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 4.สพท.รวบรวมเอกสาร หลักฐานเสนอ ศธจ.เพ่ือน าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติให้บรรจุ
กลับเข้ารับราชการ 
 5.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมต ิกศจ. 
 6.ส่งเอกสารตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดพร้อมส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  
 7. ศธจ.จัดส่งค าสั่งบรรจุกลับเข้ารับราชการให้ สพท./สถานศึกษาตามล าดับ 

  
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา/ สพท.รับค าขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ
พร้อมหลักฐานประกอบ /ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร หลักฐาน และอัตรา
ว่าง รวบรวมเอกสารรายงาน ศธจ.พิจารณา 

ศธจ.รับค าขอกลับเข้ารับราชการแล้ว ตรวจสอบ
น าเสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบบรรจุ

กลับเข้ารับราชการ 

ศธจ.ออกค าสั่งบรรจุกลับเข้ารับราชการ และแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
1.มาตรา 53  มาตรา 64 และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครเข้ารับราชการเป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
ข้อสังเกต  
1. การออกจากราชการด้วยเหตุ ไปสมัครรับเลือกตั้ง ไปปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือรับราชการทหาร 
ในการขอกลับเข้ารับราชการ มีวิธีการปฏิบัติ ที่ไม่เหมือนกัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เฉพาะตามมาตรา 64 แล้วเท่านั้น  
2. การบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีสมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556)ก่อนออกจาก
ราชการด ารงต าแหน่งและมีวิทฐานะใด การบรรจุกลับให้มีต าแหน่งและวิทยฐานะไม่สูงกว่าเดิม ส่วนการบรรจุและ
แต่งตั้งกลับเข้ารับราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 21 
พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจาก
ราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ
หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิมหรือสูงกว่าเดิมตามระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ตามมติคณะรัฐมนตรี หรือระยะเวลาการรับราชการทหาร รายละเอียดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4) การลาออกจากการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณส่วนของ
ราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ (ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
2.สถานศึกษาจัดส่งหนังสือขอลาออกจากราชการไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
3.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
4.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาออกค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติในระหว่างสัญญาจ้าง 
5.แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ 
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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(รูปแบบท่ีใช้  
 
ใช้รูปแบบตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด  
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
2. ค าสั่ง สพฐ. ที ่511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28  กันยายน 2559 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับพนักงานราชการ  
ข้อสังเกต  
1. การยื่นลาออกของพนักงานราชการจะต้องยื่นขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. การลาออกเป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทน  
3. เมื่อมีต าแหน่งว่างหลังจากการลาออก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารอัตรา เช่นจัดสรร/เกลี่ยอัตรา
พนักงานราชการ หากอัตราก าลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ตลอดจนสรรหาและเลือกสรร / ลงนามสัญญาจ้าง เป็น
ต้น

พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงานในระหว่างสัญญาจ้างต่อสถานศกึษา
ล่วงหน้าก่อนวันออกจากการปฏบิัติงานไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 

ผู้บริหารสถานศึกษาตรวจสอบ ลงความเห็นและเสนอเร่ืองลาออกไป สพท.ภายใน 3 วัน 

ผอ.สพท.พิจารณา หากอนุญาต/ไม่ยับยั้งการลาออก สพท.ออกค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการ
ลาออกจากการปฏิบัติงานในระหว่างสัญญาจ้าง และแจ้งสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน 
 

 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ตามหลักเกณฑ์  
ว 17/2552 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 

 ตามมาตรา 39  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  
ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ  และมาตรา  42  ก าหนดให้
การมีวิทยฐานะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

4.  ค าจ ากัดความ 
 

1.  วิทยฐานะ หมายถึง  วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามมาตรา   
39  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  ก าหนดให้เป็น
ต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ  ดังนี้ 
 

ก.  ต าแหน่งครู   มีวิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
1)  ครูช านาญการ 
2)  ครูช านาญการพิเศษ 
3)  ครูเชี่ยวชาญ 
4)  ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

ข.  ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  มีวิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
1) รองผู้อ านวยการสถานศึกษาช านาญการ 
2) รองผู้อ านวยการสถานศึกษาช านาญการพิเศษ 
3) รองผู้อ านวยการสถานศึกษาเชี่ยวชาญ 
4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาช านาญการ 
5) ผู้อ านวยการสถานศึกษาช านาญการพิเศษ 
6) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเชี่ยวชาญ 
7) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 

ค.  ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา  มีวิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 
1) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
3) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
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ง. ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  มีวิทยฐานะ  ดังต่อไปนี้ 

1) ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
2) ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
3) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
4) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

 

2. การประเมิน  ประกอบด้วย  
การประเมินด้านที่  1  หมายถึง  การประเมินด้านวินัย  คุณธรรม  จริยธรรมและ 

   จรรยาบรรณวิชาชีพ 
การประเมินด้านที่  2  หมายถึง  การประเมินด้านความรู้ความสามารถ 
การประเมินด้านที่  3  หมายถึง  การประเมินด้านผลการปฏิบัติงาน 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1 การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
     1.1  ขั้นตอนด าเนินการ  มีดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ยื่นแบบค าขอและเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  และหน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมแบบค าขอและเอกสารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  ขั้นตอนที่  2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจรับหนังสือค าขอของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด  ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ  ตามล าดับวันที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการรับเรื่อง  และด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง  กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืนต้นสังกัดและผู้ขอ 
  ขั้นตอนที่  3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติ  และเอกสารหลักฐาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ  โดยความ
เห็นชอบของ กศจ.  เพ่ือประเมินด้านที่ 1   ด้านที่  2  และด้านที่  3  ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  5  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการประเมิน และก าหนดเวลาในการประเมิน 
จากนั้น คณะกรรมการประเมิน  ประเมินผู้ยื่นค าขอจากเอกสารหลักฐานรวมทั้งการปฏิบัติจริง  ณ  
หน่วยงานต้นสังกัด  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสรุปรายงานผลการประเมินฯ  
ทั้ง 3  ด้าน  แจ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ขั้นตอนที่  6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบผลการประเมินฯ  จัดท าแบบ
สรุปผลการประเมินรายบุคคล  เสนอ  กศจ.  เพ่ืออนุมัติผลการประเมิน 
  ขั้นตอนที่  7  กรณีที่  1  ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด   
ทั้ง  3  ด้าน  ให้น าผลการประเมินเสนอ กศจ. เพื่ออนุมัติผลการประเมิน 
          กรณีท่ี  2  ผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
แต่คณะกรรมการประเมินพิจารณาเห็นว่าอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้  ให้คณะกรรมการ
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ประเมิน  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่คณะกรรมการประเมินแล้วเสร็จ  
และให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  8  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติที่จะเลื่อนกับกลุ่มงาน 
วินัยและนิติการและกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
  ขั้นตอนที่  9  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูมี 
วิทยฐานะช านาญการ  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  ลงนามค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ  ทั้งนี้  
ผู้ได้รับแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการต้องเป็นไปตามคุณสมบัติที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  และให้ส่งส าเนาค าสั่ง  
จ านวน  1  ชุด ให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  ภายในเวลา 7  วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
 

หมายเหตุ   การด าเนินการทุกข้ันตอนให้ด าเนินให้แล้วเสร็จภายใน  1  ปี 
 

 1.2  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ส่งค ำขอต่อผู้บังคับบัญชำให้ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

น ำเสนอ  กศจ.  ด ำเนินกำรแต่งตัง้กรรมกำรประเมิน 

ด ำเนินกำรประเมิน 

เสนอ  กศจ. อนมุตัิผลการประเมนิ และ อนมุตัิแตง่ตัง้ 

มีค าสัง่แตง่ตัง้
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 2. การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
 

     2.1  ขั้นตอนด าเนินการ  มีดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ยื่นแบบค าขอและเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  และหน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมแบบค าขอและเอกสารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  โดยส่งค าขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียนและงานงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด   
  กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นค าขอพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  
ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด ส่งถึงส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนที่เกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า  6  เดือน 
  ขั้นตอนที่  2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจรับหนังสือค าขอของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด  ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ  ตามล าดับวันที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการรับเรื่อง  และด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง  กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืนต้นสังกัดและผู้ขอ 
  ขั้นตอนที่  3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติ  และเอกสารหลักฐาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ  โดยความ
เห็นชอบของ กศจ.  ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  ดังนี้ 
   กรรมการชุดที่  1  ประเมินด้านที่ 1 คือ  ด้านวินัยคุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  และด้านที่  2  คือ ด้านความรู้ความสามารถ  ให้ กศจ. ตั้งกรรมการ  จ านวน  3  คน  
ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้รับการประเมิน  ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้น  ที่มีความรู้
ความสามารถเหมาะสม  จ านวน  1  คน  และข้าราชการครูนอกสถานศึกษานั้น ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ และเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์สอดคล้องกับความรับผิดชอบ
ของผู้รับการประเมิน  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการ  โดยให้ตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 
        
  ขั้นตอนที่  5  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
และก าหนดเวลาในการประเมิน จากนั้น คณะกรรมการประเมิน  ประเมินผู้ยื่นค าขอจากเอกสารหลักฐาน
รวมทั้งการปฏิบัติจริง  ณ  หน่วยงานต้นสังกัด  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยให้กรรมการ
ประเมินให้แล้วเสร็จภายในเวลา  3  เดือน และสรุปรายงานผลการประเมินฯ ทั้ง 2  ด้าน   
แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ขั้นตอนที่  6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สรุปรายงานผลการประเมิน แจ้ง กศจ. ดังนี้ 
   กรณีท่ี  1  ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  ทั้ง  2  ด้าน  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  ซึ่ง
ประกอบด้วยเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ  พร้อมทั้งผลการประเมิน       
ด้าน   ที่ 1 และด้านที่ 2  และความเห็นของคณะกรรมการชุดที่ 1  ให้คณะกรรมการชุดที่  2  เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
 

42

13297



 

 

 
    กรณีท่ี  2  ผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2  ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  และคณะกรรมการชุดที่  1  พิจารณาเห็นว่าอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้  
ให้คณะกรรมการชุดที่  1  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษาภายใน  15  วันนับแต่วันที่
คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ  ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการ 
ชุดที่  1  ภายในเวลา  3  เดอืน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง   เมื่อผู้ขอรับการประเมินพัฒนาด้านที่  1 และหรือ
ด้านที่  2 แล้ว ให้สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดที่พัฒนาถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
    กรณีท่ี  3  คณะกรรมการชุดที่  1  พิจารณารายละเอียดที่พัฒนาแล้วเห็นควรให้
มีการพัฒนาเพ่ิมเติม  ให้แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษา  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่
คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรรมการชุด
ที่  1  ภายใน  3  เดือน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
     กรณีท่ี  4  หากผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2  แล้ว  
และมีผลไม่ผ่านเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน  ให้เสนอ กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ และ   
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
  ขั้นตอนที่  7  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบผลการประเมินฯ  จัดท าแบบ
สรุปผลการประเมินรายบุคคล  เสนอ  กศจ.  เพ่ืออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
  ขั้นตอนที่  8  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมรายชื่อผู้ส่งผลงานเพ่ือของบประมาณ
ในการตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) แจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ปีละ  2  ครั้ง 
  ขั้นตอนที่  9  เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้รับแจ้งการโอนเงินงบประมาณในการ
ตรวจและประเมินผลงานจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จึงเสนอตั้งคณะกรรมการชุดที่  2  ประเมินด้านที่  3  คือด้านผลการปฏิบัติงาน  โดยความเห็นชอบของ 
กศจ. ตามองค์ประกอบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด คือ ตั้งผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญใน
สาขาวิชาที่จะตรวจและประเมิน  จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตามความเหมาะสม   
การประเมินผู้ขอหนึ่งรายให้มีกรรมการประเมิน  3  คน 
  ขั้นตอนที่  10  แจ้งค าสั่งแตง่ตั้งให้คณะกรรมการประเมิน  ด าเนินการประชุมชี้แจง และ
มอบผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  ซึ่งประกอบด้วยเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  และผลงานทาง
วิชาการ  ให้คณะกรรมการประเมินเพ่ือประกอบการพิจารณา 
  ขั้นตอนที่  11  ด าเนินการประเมินด้านที่ 3  (ด้านผลการปฏิบัติงาน) 
  ขั้นตอนที่  12    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมผลการประเมิน ดังนี้ 
   กรณีท่ี  1  กรณีผลการประเมินด้านที่  3  ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  ให้เสนอ 
กศจ.  พิจารณาอนุมัติ 
   กรณีท่ี  2  กรณีผลการประเมินด้านที่  3  ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด    
ให้เสนอ กศจ.พิจารณาไม่อนุมัติ  และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาและข้อสังเกต 
ขอคณะกรรมการให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
   กรณีท่ี 3  กรณีคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรให้ปรับปรุง  คือ ผู้ขอรับ
การประเมินต้องมีผลการประเมินด้านที่  3  ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   จากกรรมการชุดที่  2  ไม่น้อย
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กว่า  2  ใน  3  คน  โดยในส่วนผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ปรับปรุงโดยการชี้แจงและหรือเสนอเอกสาร
เพ่ิมเติมเท่านั้น  ส่วนผลงานทางวิชาการให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการ  ทั้งนี้  ผลงานทางวิชาการ
ต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้  และ กศจ.  มีมติให้ปรับปรุง   ให้ปรับปรุงได้ภายในเวลา  6  เดือน   
นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติให้สถานศึกษาทราบ  เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้าน    
ที่  3  แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   กรณีท่ี  4  กรณีที่คณะกรรมการชุดที่  2  พิจารณารายละเอียดที่ปรับปรุงแล้ว  
แต่ผู้ขอรับการประเมินยังปรับปรุงไม่ครบถ้วนตามข้อสังเกต  และเห็นควรให้มีการปรับปรุงอีกครั้งหนึ่ง และ
มต ิกศจ. มีมติให้ปรับปรุง  ให้ปรับปรุงภายในเวลา  3  เดอืน  นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
มติให้สถานศึกษาทราบ  เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้านที่ 3  แล้ว  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   กรณีท่ี  5  กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือ
ผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกต  ภายในเวลาที่ก าหนด หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนด  ถือว่า 
สละสิทธิ์ 
   กรณีท่ี  6  กรณีที่กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใด 
ก็ตาม  ให้คณะกรรมการชุดที่  2  มอบกรรมการคนอ่ืนในคณะนั้นประเมินได้ 
  ขั้นตอนที่  13  เมื่อผู้รับการประเมินมีผลการประเมินผ่านทั้ง  3  ด้าน  ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติที่จะเลื่อนวิทยฐานะกับกลุ่มงานวินัยและนิติการและกลุ่มงาน 
พัฒนาบุคลากร 
  ขั้นตอนที่  14  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครู 
มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  ลงนามค าสั่งแต่งตั้งเป็นวิทยฐานะ 
ช านาญการพิเศษ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ ค.ศ. 3  ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ 
ค.ศ. 3  จะแต่งตั้งได้เมื่อได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ  คศ. 3  ไม่เกิน  1  ขั้น  และต้องผ่าน 
การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  และให้ส่งส าเนาค าสั่ง  จ านวน  1  ชุด ให้ส านักงาน 
ก.ค.ศ.  และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ภายในเวลา 7  วัน นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
 

หมายเหตุ   การด าเนินการทุกข้ันตอนให้ด าเนินให้แล้วเสร็จภายใน  1  ปี  นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่  3)  หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ และเร่งรัดการด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
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 2.2  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน  มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบญัชาให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับค าขอ ลงทะเบียน  และตรวจสอบคณุสมบัติ
และเอกสารตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

เสนอ ก.ศ.จ. อนุมัตผิลการประเมนิด้านที่ 1และ
ด้ำนที่  2 

น าเสนอ สพฐ. ขออนุมัติงบประมาณประเมินด้านที่ 3   

น าเสนอ กศจ. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 3  

ด าเนินการประเมินด้านที่ 3  

เสนอ ก.ศ.จ. อนุมัตผิลการประเมนิและ
อนุมัติแต่งตั้ง 

น าเสนอ ก.ศ.จ. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่  2 

มีค าสั่งแต่งตั้ง 
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 3.  การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 

3.1 ขั้นตอนการด าเนินการ  มีดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปี  รอบปีละ  1  ครั้ง   
โดยส่งค าขอพร้อมผลการปฏิบัติงาน  (ด้านที่  3)  ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  และ 
ผลงานทางวิชาการจ านวน  4  ชุด  ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  เพ่ือตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับถึงส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีผู้จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นค าขอพร้อม 
ทั้งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาผู้เรียน  และผลงานทางวิชาการ  จ านวน   
4  ชุดต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับถึงส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า  6  เดือน 
  ขั้นตอนที่  2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน     
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ กศจ. พิจารณา 
  ขั้นตอนที่  3  ให้ กศจ. พิจารณาเอกสารหลักฐาน และกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ     
ก่อนน าเสนอ ก.ค.ศ  ทั้งนี้ ในการกลั่นกรองดังกล่าว  อาจตั้งกรรมการขึ้นเพ่ือช่วยกลั่นกรองก็ได้ 
  ขั้นตอนที่  4  การตั้งกรรมการ 
   4.1  คณะกรรมการชุดที่ 1  ประเมินด้านที่ 1  คือ  ด้านวินัย  คุณธรรม  
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  และด้านที่  2  คือด้านความรู้ความสามารถ  ให้ กศจ.  ตั้งกรรมการ
จ านวน  3  คน  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้รับการประเมิน  ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา
นั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม  จ านวน  1  คน  และ ข้าราชการครูนอกสถานศึกษานั้นที่มีวิทยฐานะ
ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  และเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  สอดคล้องกับความรับผิดชอบ
ของผู้ขอรับการประเมิน  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการ  โดยให้ตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 
   4.2  คณะกรรมการชุดที่  2  ประเมินด้านที่  3  คือ  ด้านผลการปฏิบัติงาน   
ให้ ก.ค.ศ.  ตั้งผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู้ความสามารถ  และเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจและประเมินเป็น
กรรมการประเมิน  การประเมินผู้ขอหนึ่งรายให้มีกรรมการประเมินสามคน 
  ขั้นตอนที่  5  การประเมินด้านที่  1 และ ด้านที่  2 
   5.1  ให้คณะกรรมการทั้ง  3  คน ประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2  พร้อมกัน 
ทั้ง  2  ด้าน  ให้แล้วเสร็จภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้รับค าขอจาก
สถานศึกษา  โดยให้คณะกรรมการบันทึกข้อสังเกตเกี่ยวกับจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาในเรื่องที่ประเมินของ    
ผู้ขอรับการประเมินไว้ในแบบประเมินด้วย 
   5.2  กรณีผลการประเมินทั้ง  2  ด้าน  ผ่านเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด และ      
กศจ.  พิจารณาแล้ว มีมติให้ผ่านการประเมินทั้ง  2  ด้าน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งผลการ     
ปฏิบัติงาน     (ด้านที่ 3)  ซึ่งประกอบด้วย  เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ  
พร้อมทั้ง         ผลการประเมินด้านที่  1  ด้านที่  2  และความเห็นของคระกรรมการชุดที่  1 ให้ ก.ค.ศ. 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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   5.3  กรณีผลการประเมินด้านที่ 1  และหรือด้านที่  2  ไม่ผ่านเกณฑ์และ
คณะกรรมการชุดที่  1  มีความเห็นว่าผลการประเมินอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้  ให้
คณะกรรมการชุดที่  1  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษาภายในเวลา  15  วัน   
นับแต่วันที่คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ  ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการชุดที่  1  ภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  เมื่อผู้ขอรับการประเมินพัฒนา 
ด้านที่  1  และหรือด้านที่ 2  แล้ว  ให้สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดที่พัฒนา  ถึงส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอคณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   5.4  กรณีที่คณะกรรมการชุดที่  1  พิจารณารายละเอียดที่พัฒนาแล้วเห็นควร 
ให้มีการพัฒนาเพิ่มเติม  ให้แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษาภายในเวลา  15  วัน   
นับแต่วันที่คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ  ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการชุดที่  1  ภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  เมื่อผู้ขอรับการประเมินพัฒนา 
ด้านที่  1  และหรือด้านที่ 2  แล้ว  ให้สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดที่พัฒนา  ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เพื่อเสนอคณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   5.5  กรณีที่กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตามให้ 
กศจ. ตั้งกรรมการแทนได้ตามที่ก าหนดในวิธีการ ข้อ 4.1 
   5.6  กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาตามข้อสังเกต  ภายใน
เวลาที่ก าหนด  หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนด  ถือว่าสละสิทธิ์ 
   5.7  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาด้านที่  1  และหรือด้านที่  2  แล้ว     
และมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน  ให้เสนอ กศจ. พิจารณา      
ไม่อนุมัติ  และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ  เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 
  ขั้นตอนที่  6  การประเมินด้านที่  3  ด้านผลการปฏิบัติงาน   
   ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่  3)  ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร 
ผลการพัฒนาผู้เรียน และผลงานทางวิชาการ  พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2  และ
ข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่  1  ให้คณะกรรมการชุดที่  2  เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   6.1  กรณีคณะกรรมการชุดที่ 2  พิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรให้ปรับปรุงด้านที่  3  
ผู้ขอรับการประเมินต้องมีผลการประเมินด้านที่  3  ผ่านเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  จากกรรมการชุดที่  2   
ไม่น้อยกว่า  2  ใน  3  โดยในส่วนผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ปรับปรุงโดยการชี้แจงและหรือเสนอ
เอกสารเพ่ิมเติมเท่านั้น  ส่วนผลงานทางวิชาการให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการ  ทั้งนี้  ผลงาน 
ทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้ และ  ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง  ให้ปรับปรุงได้ภายในเวลา  6  
เดือน  นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เมื่อผู้รับการประเมิน
ปรับปรุงด้านที่  3  แล้ว ให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  เสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   6.2  กรณีที่คณะกรรมการชุดที่  2  พิจารณารายละเอียดที่ปรับปรุงแล้ว แต่ 
ผู้ขอรับการประเมินยังปรับปรุงไม่ครบถ้วนตามข้อสังเกต และเห็นควรให้มีการปรับปรุงอีกครั้งหนึ่ง และ  
ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง  ให้ปรับปรุงภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้านที่  3  แล้ว  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ 
คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
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   6.3  กรณีที่กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม  
ให้คณะกรรมการชุดที่  2  มอบกรรมการคนอ่ืนในคณะนั้นประเมินได้ 
   6.4  กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  และหรือผลงาน
ทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด  หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนด ถือว่าสละสิทธิ์ 
   6.5  กรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติให้ ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติดังกล่าวให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการแต่งตั้งต่อไป 
   6.6  กรณี ก.ค.ศ. มีมติไม่อนุมัติให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติดังกล่าวให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
  ขั้นตอนที่  7  การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
   กรณี ก.ค.ศ.  มีมติอนุมัติและผู้ขอรับการประเมินผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ  
คศ. 4  ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. 4  จะแต่งตั้งได้ เมื่อได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ า
ของ อันดับ ค.ศ. 4  ไม่เกิน  1 ขั้น  และส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน  1 ชุด  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. และ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ภายในเวลา   7  วัน  นับแต่วันออกค าส่ง 
 

 หมายเหตุ   การด าเนินการทุกข้ันตอนให้ด าเนินให้แล้วเสร็จภายใน  1  ปี  นับแต่วันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่  3)  หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ และเร่งรัดการด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48

138103



 

 

 

3.2  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 

   4.1  ขั้นตอนการด าเนินการ  มีดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปี  รอบปีละ  1  ครั้ง   
โดยส่งค าขอพร้อมผลการปฏิบัติงาน  (ด้านที่  3)  ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  และ      
ผลงานทางวิชาการจ านวน  4  ชุด  ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับถึงส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีผู้จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นค าขอพร้อมทั้ง    
ผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3)  ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาผู้เรียน  และผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับถึงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ก่อนที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า  6  เดือน 
  ขั้นตอนที่  2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบญัชาให้ส านักงานเขตพื้นที่

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

น าเสนอ ก.ศ.จ. ด าเนินการตั้งกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

น าเสนอ ก.ศ.จ. ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการประเมิน ด้านท่ี 1 และดา้นท่ี 2 

ด าเนินการประเมิน ด้านท่ี 1 
 และด้านท่ี  2 

ส านักงาน ก.ค.ศ.ด าเนินการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
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  ขั้นตอนที่  3  ให้ กศจ. พิจารณาเอกสารหลักฐาน และกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ     
ก่อนน าเสนอ ก.ค.ศ  ทั้งนี้ ในการกลั่นกรองดังกล่าว  อาจตั้งกรรมการขึ้นเพ่ือช่วยกลั่นกรองก็ได้ 
  ขั้นตอนที่  4  การตั้งกรรมการ 
   4.1  คณะกรรมการชุดที่ 1  ประเมินด้านที่ 1  คือ  ด้านวินัย  คุณธรรม  
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  และด้านที่  2  คือด้านความรู้ความสามารถ  ให้ กศจ.  ตั้งกรรมการ
จ านวน  3  คน  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้รับการประเมิน  ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษา
นั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม  จ านวน  1  คน  และ ข้าราชการครูนอกสถานศึกษานั้นที่มีวิทยฐานะ
ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  และเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  สอดคล้องกับความรับผิดชอบ
ของผู้ขอรับการประเมิน  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการ  โดยให้ตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 
   4.2  คณะกรรมการชุดที่  2  ประเมินด้านที่  3  คือ  ด้านผลการปฏิบัติงาน   
ให้ ก.ค.ศ.  ตั้งผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู้ความสามารถ  และเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจและประเมินเป็น
กรรมการประเมิน  การประเมินผู้ขอหนึ่งรายให้มีกรรมการประเมินสามคน 
  ขั้นตอนที่  5  การประเมินด้านที่  1 และ ด้านที่  2 
   5.1  ให้คณะกรรมการทั้ง  3  คน ประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2  พร้อมกัน 
ทั้ง  2  ด้าน  ให้แล้วเสร็จภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้รับค าขอ    
จากสถานศึกษา  โดยให้คณะกรรมการบันทึกข้อสังเกตเก่ียวกับจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาในเรื่องท่ีประเมิน    
ของผู้ขอรับการประเมินไว้ในแบบประเมินด้วย 
   5.2  กรณีผลการประเมินทั้ง  2  ด้าน  ผ่านเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด และ  กศจ.  
พิจารณาแล้ว มีมติให้ผ่านการประเมินทั้ง  2  ด้าน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งผลการปฏิบัติงาน     
(ด้านที่ 3)  ซึ่งประกอบด้วย  เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ  พร้อมทั้งผล    
การประเมินด้านที่  1  ด้านที่  2  และความเห็นของคระกรรมการชุดที่  1 ให้ ก.ค.ศ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
   5.3  กรณีผลการประเมินด้านที่ 1  และหรือด้านที่  2  ไม่ผ่านเกณฑ์และ
คณะกรรมการชุดที่  1  มีความเห็นว่าผลการประเมินอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้  ให้
คณะกรรมการชุดที่  1  แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษาภายในเวลา  15  วัน   
นับแต่วันที่คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ  ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตขอ 
คณะกรรมการชุดที่  1  ภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  เมื่อผู้ขอรับการประเมินพัฒนา ด้านที่  
1  และหรือด้านที่ 2  แล้ว  ให้สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดที่พัฒนา  ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เพื่อเสนอคณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   5.4  กรณีที่คณะกรรมการชุดที่  1  พิจารณารายละเอียดที่พัฒนาแล้วเห็นควร 
ให้มีการพัฒนาเพิ่มเติม  ให้แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้งสถานศึกษาภายในเวลา  15  วัน   
นับแต่วันที่คณะกรรมการชุดที่  1  ประเมินแล้วเสร็จ  ให้ผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการชุดที่  1  ภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  เมื่อผู้ขอรับการประเมินพัฒนา 
ด้านที่  1  และหรือด้านที่ 2  แล้ว  ให้สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดที่พัฒนา  ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เพื่อเสนอคณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   5.5  กรณีที่กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตามให้ 
กศจ. ตั้งกรรมการแทนได้ตามที่ก าหนดในวิธีการ ข้อ 4.1 
   5.6  กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งรายละเอียดการพัฒนาตามข้อสังเกต  ภายใน
เวลาที่ก าหนด  หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนด  ถือว่าสละสิทธิ์ 
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   5.7  กรณีผู้ขอรับการประเมินได้พัฒนาด้านที่  1  และหรือด้านที่  2  แล้ว  และ
มีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน  ให้เสนอ กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ  
และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ  เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมิน
ทราบ 
  ขั้นตอนที่  6  การประเมินด้านที่  3  ด้านผลการปฏิบัติงาน   
   ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่  3)  ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร 
ผลการพัฒนาผู้เรียน และผลงานทางวิชาการ  พร้อมทั้งผลการประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2  และ
ข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่  1  ให้คณะกรรมการชุดที่  2  เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   6.1  กรณีคณะกรรมการชุดที่ 2  พิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรให้ปรับปรุงด้านที่  3  
ผู้ขอรับการประเมินต้องมีผลการประเมินด้านที่  3  ผ่านเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  จากกรรมการชุดที่  2   
ไม่น้อยกว่า  2  ใน  3  โดยในส่วนผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ปรับปรุงโดยการชี้แจงและหรือเสนอ
เอกสารเพ่ิมเติมเท่านั้น  ส่วนผลงานทางวิชาการให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการ  ทั้งนี้  ผลงาน 
ทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้ และ  ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง  ให้ปรับปรุงได้ภายในเวลา  6  
เดือน  นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เมื่อผู้รับการประเมิน
ปรับปรุงด้านที่  3  แล้ว ให้ส านักงาน ก.ค.ศ.  เสนอคณะกรรมการประเมินชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   6.2  กรณีที่คณะกรรมการชุดที่  2  พิจารณารายละเอียดที่ปรับปรุงแล้ว แต่ 
ผู้ขอรับการประเมินยังปรับปรุงไม่ครบถ้วนตามข้อสังเกต และเห็นควรให้มีการปรับปรุงอีกครั้งหนึ่ง และ  
ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง  ให้ปรับปรุงภายในเวลา  3  เดือน  นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้านที่  3  แล้ว  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ คระ
กรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
   6.3  กรณีที่กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม  
ให้คณะกรรมการชุดที่  2  มอบกรรมการคนอ่ืนในคณะนั้นประเมินได้ 
   6.4  กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ส่งผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  และหรือผลงาน
ทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในเวลาที่ก าหนด  หรือส่งเกินเวลาที่ก าหนด ถือว่าสละสิทธิ์ 
   6.5  กรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติให้ ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติดังกล่าวให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการแต่งตั้งต่อไป 
   6.6  กรณี ก.ค.ศ. มีมติไม่อนุมัติให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติดังกล่าวให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
  ขั้นตอนที่  7  การแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
   กรณี ก.ค.ศ.  มีมติอนุมัติและผู้ขอรับการประเมินผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ  
คศ. 4  ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ. 4  จะแต่งตั้งได้ เมื่อได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ า
ของ อันดับ ค.ศ. 4  ไม่เกิน  1 ขั้น  และส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน  1 ชุด  ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. และ  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ภายในเวลา   7  วัน  นับแต่วันออกค าส่ง 
 

 หมายเหตุ   การด าเนินการทุกข้ันตอนให้ด าเนินให้แล้วเสร็จภายใน  1  ปี  นับแต่วันที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอและเอกสารผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่  3)  หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ และเร่งรัดการด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
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4.2  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.   การแต่งตั้ง 
  6.1  กรณี กศจ. มีมติอนุมัติ  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ
ช านาญการ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ ค.ศ. 2  ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ ค.ศ. 2   
จะแต่งตั้งได้เมื่อได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ ค.ศ. 2  ไม่เกิน  1  ขั้น 
  6.2  กรณี กศจ.  มีมติอนุมัติ  และผู้ขอรับการประเมินผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว   
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษได้  ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ ค.ศ. 3
ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ  ค.ศ. 3  จะแต่งตั้งได้เมื่อได้รับเงินเดือน ต่ ากว่าขั้น
ต่ าของอันดับ ค.ศ. 3  ไม่เกิน  1  ขั้น     
  6.3  กรณี ก.ค.ศ.  มีมติอนุมัติและผู้ขอรับการประเมินผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งแล้ว 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ  

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบญัชาให้ส านักงานเขต
พื้นทีก่ำรศึกษำ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

น าเสนอ ก.ศ.จ. ด าเนินการตั้งกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

น าเสนอ ก.ศ.จ. ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการประเมิน ด้านท่ี 1 และดา้นท่ี 2 

ด าเนินการประเมิน ด้านที่ 1 
และด้านที่  2 

ส านักงาน ก.ค.ศ.ด าเนินการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
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ค.ศ. 4 ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ  ค.ศ. 4  จะแต่งตั้งได้เมื่อได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ า          
ของอันดับ ค.ศ. 4  ไม่เกิน  1  ขั้น     
  6.4  กรณี  ก.ค.ศ.  มีมติอนุมัติ  ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการที่ผู้นั้นสังกัดอยู่ 
เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ  และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนอนายกรัฐมนตรี  เพ่ือน าความกราบบังคมทูล   
เพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ  และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ 
ค.ศ. 5   ส าหรับผู้ที่รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ  ค.ศ. 5  จะแต่งตั้งเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ
และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ ค.ศ. 5  ได้  ต้องเป็นผู้ที่ได้รับเงินเดือนต่ ากว่า  ค.ศ. 5  ไม่เกิน  1  ขั้น   
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบ  ก.ค.ศ.  1   แบบเสนอขอรับการประเมินวิทยฐานะช านาญการ  
7.2  แบบ  ก.ค.ศ.  1/1  แบบเสนอขอรับการประเมินวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  
   หรือวิทยฐานะเชี่ยวชาญ หรือวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ  
7.2  แบบ  ก.ค.ศ.  2 แบบรายงานด้านที่ 1  ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
   จรรยาบรรณวิชาชีพ (ทุกวิทยฐานะ) 
7.3  แบบ  ก.ค.ศ.  3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานผู้เสนอขอมีวิทยฐานะ 
   ช านาญการ 
7.4  แบบ  ก.ค.ศ.  3/1  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานผู้เสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
   ช านาญการพิเศษ  หรือเชี่ยวชาญ หรือเชี่ยวชาญพิเศษ  
   (สายงานการสอน) 
7.5  แบบ  ก.ค.ศ.  3/2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานผู้เสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
   ช านาญการพิเศษ  หรือเชี่ยวชาญ หรือเชี่ยวชาญพิเศษ  
   (สายงานบริหารสถานศึกษา) 
7.6  แบบ  ก.ค.ศ.  3/3  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานผู้เสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
   ช านาญการพิเศษ  หรือเชี่ยวชาญ หรือเชี่ยวชาญพิเศษ  
   (สายงานบริหารการศึกษา) 
7.7  แบบ  ก.ค.ศ.  3/4  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานผู้เสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
   ช านาญการพิเศษ  หรือเชี่ยวชาญ หรือเชี่ยวชาญพิเศษ  
   (สายงานนิเทศการศึกษา) 
 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.4/ว 17  ลงวันที่  30  กันยาย  2552  
เรื่อง  หลักเกณฑ์แลวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  8.3  คู่มือการประเมินฯ  ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.4/1100   
ลงวันที่  10  พฤษภาคม  2553  
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ข้อสังเกต    การแต่งตั้งเลขานุการฯ  คณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ไม่ควรแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  เป็น
เลขานุการ 
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1.  ชื่องาน 

 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  มีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ 
ว. 21/2560 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ      
ตามหลักเกณฑ์  ว. 21/2560 

3.  ขอบเขตของงาน 

 ตามมาตรา  54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   พ.ศ. 
2547  ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะใดและหรือการเลื่อนวิทยฐานะใด  
ต้องเป็นไปตามมาตรฐานวิทยฐานะตามมาตรา  42  ซึ่งต้องผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ ก าหนด 

4.  ค าจ ากัดความ 

 1.  วิทยฐานะ  หมายถึง  วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.3/ว. 21  ลงวันที่   
5  กรกฎาคม  2560 

 2.  การประเมิน  ประกอบด้วย 
  การประเมินด้านที่  1  คือ  การประเมินด้านการจัดการเรียนการสอน  หมายถึง          
การจัดท าหลักสูตรและหรือพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี  คนเก่ง  มีปัญญา  มีศักยภาพ     
ในการศึกษาต่อและประกอบอาชีพตามมาตรฐานตัวชี้วัด  สมรรถนะส าคัญและคุณลักษณะอันพึงประสงค์
ตามหลักสูตรสถานศึกษา  โดยจัดการเรียนรู้ด้วยวิธีการรูปแบบที่หลากหลาย  และเหมาะสมเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ  ให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ด้วยวิธีการปฏิบัติ 
  การประเมินด้านที่  2  คือ  ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน  หมายถึง  การจัดกิจกรรม     
สิ่งอ านวยความสะดวก  จัดบรรยากาศ   สภาพสิ่งแวดล้อม  ที่ส่งเสริมสนับสนุน  และช่วยเหลือผู้เรียนให้เกิด
การเรียนรู้อย่างมีความสุข  และเป็นผู้เสริมแรง  ชี้แนะแนวทางให้ผู้เรียนศึกษาแสวงหาความรู้  คิดวิเคราะห์  
ปฏิบัติ และค้นพบค าตอบด้วยตนเอง 
  การประเมินด้านที่  3  คือ  ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ  หมายถึง  
กระบวนการพัฒนาสมรรถนะและวิชาชีพครู  โดยมีแผนการพัฒนาตนเอง  และด าเนินการพัฒนาตนเอง   
ตามแผนอย่างเป็นระบบ  สอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงาน  ความต้องการจ าเป็น  องค์ความรู้ใหม่  
นโยบาย แผนกลยุทธ์ของหน่วยงานการศึกษา  หรือส่วนราชการต้นสังกัด  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
ในระดับสถานศึกษา หรือระดับเครือข่าย  หรือระดับชาติ 
 3.  ชัว่โมงปฏิบัติการสอน  หมายถึง  จ านวนชั่วโมงสอนตามตาราง งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้
และงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
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 4.  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  หมายรวมถึง  ผู้อ านวยการสถานบันพัฒนาครู  คณาจารย์และ
บุคลากรทางการศึกษาด้วย 
 ๕. ครูพ่ีเลี้ยง หมายถึง ข้าราชการครูที่ได้รับมอบหมายให้ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือครู 
ที่มีประสบการณ์น้อยกว่าได้หลากหลายรูปแบบ เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ และความเป็นครู ที่มีคุณภาพสูง
เหมาะกับวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน 
 ๖. ครูที่ปรึกษา หมายถึง ข้าราชการครูที่มีความรู้ และทักษะความเป็นครู เป็นที่ยอมรับ ในวงวิชาชีพ 
สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ครูที่มีประสบการณ์น้อยกว่าได้หลากหลายรูปแบบเพื่อให้  ผู้ที่มา
ปรึกษาได้มีความรู้และทักษะความเป็นครูที่มีคุณภาพสูงเหมาะกับวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน 
 7. น าด้านการพัฒนาหรือสร้างหลักสูตร หมายถึง ครูที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์การพัฒนา 
หลักสูตรที่มีอยู่เดิมให้เหมาะสมกับผู้เรียนบริบทสถานศึกษา น าไปจัดการเรียนรู้ได้ผลดีหรือสร้างหลักสูตร 
 ๘. ผลงานที่วิชาการ หมายถึง รายงานการศึกษา ค้นคว้า หรือวิจัยในชั้นเรียนหรือผลการวิจัยที่
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน หรือรายงานผลการพัฒนา การจัดการเรียนรู้ที่เกิดจากชุมชนการเรียนรู้  
ทางวิชาชีพ หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นที่มีจุดมุ่งหมายในการแก้ปัญหาด้านการเรียนของผู้เรียน
และสอดคล้องกับแผนจัดการเรียนรู้ มีการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และองค์กรและความรู้ต่างๆ เพื่อแก้ไข้ปัญหา
และน าไปสู่การสรุปองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 ๙. ผลงานวิจัยในชั้นเรียน หมายถึง รายการแก้ปัญหาหรือพัฒนาที่มีกระบวนการ วิเคราะห์ปัญหา
หรือความต้องการ ในการจัดการเรียนรู้ มีการศึกษาออกแบบเพื่อแก้ไขปัญหา หรือพัฒนาวิธีการแนวทางการ
จัดการเรียนรู้ที่ใช้วิธีการจัดการเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยน าไปใช้ปฏิบัติจัดการ
เรียนรู้จริง และมีการประเมินผล ซึ่งปรากฏว่าแก้ปัญหาหรือสนองความต้องการที่จะพัฒนาการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนได ้
 ๑0. รายงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ที่เกิดจากชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ หมายถึง รายงาน
เพ่ือแก้ปัญหาการจัดการเรียนรู้ที่ใช้วิธีการการจัดการเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา     
ที่ได้จากชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ ซึ่งด าเนินการอย่างเป็นระบบ และได้ปฏิบัติการจัดการเรียนรู้จริง       
มีผลส าเร็จในการแก้ปัญหานั้น 
 ๑๑. การวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน หมายถึง รายงานการวิจัยเพื่อแก้ปัญหาการจัดการ
เรียนรู้ การสร้างสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เทคนิควิธีการจัดการเรียนรู้ วิธีการและ
เครื่องมือที่ใช้วัดและประเมินผล โดยมีการศึกษาค้นคว้าและด าเนินการวิจัยอย่างเป็นระบบ การวิเคราะห์
ข้อมูลถูกต้อง มีการสรุปและเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษา 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

 ขั้นตอนที่  1  การด าเนินการในระดับสถานศึกษา 
 1.  ผู้ด ารงต าแหน่งครู 
 ในแต่ละปีการศึกษาผู้ด ารงต าแหน่งครู  มีบทบาทหน้าที่  ดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 
ที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.2 มีชั่วโมงการปฏิบัติงาน 
    1.2.1 ผู้ด ารงต าแหน่งครูที่จะขอมีวิทยฐานะครูช านาญการหรือขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง โดยชั่วโมง 

56

146111



 

 

การปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning 
Community : PLC) ไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง และต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   1.2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งครู ที่ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะ   
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมง โดยชั่วโมงการปฏิบัติงานต้อง 
มีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ วิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC)  
ไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง และต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.3 ประพฤตนอยู่ในวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  1.4 มีการพัฒนาตนเองตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่องทุกปี ปีละไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมง 
  1.5 ประเมินผลงานของตนเอง ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน 3 ด้าน คือ 
ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
โดยชี้วัด รวม 13 ตัวชีว้ัด และบันทึกผลการประเมินลงในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (ว ฐ. 2) และเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา 
  1.6 บันทึกข้อมูลลงในประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีรายละเอียดตามคู่มือบันทึก
ประวัติงาน 
  1.7 ผู้ด ารงต าแหน่งครู ที่จะขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ
พิเศษ ต้องจัดท าผลงานวิชาการไม่น้อยกว่า 2 รายการ โดยวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญต้องเป็นงานวิจัยชั้นเรียน
อย่างน้อย 1 รายการ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษต้องเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน
อย่างน้อย 1 รายการ 
 

 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ประเมิน 
 ในแต่ละปีการศึกษาผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ประเมิน มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
  2.1 ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด ของผู้ด ารงต าแหน่งครู 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยในการประเมินภาคเรียนที่ 1 เป็นการประเมินเพ่ือให้ค าแนะน าและพัฒนา 
  2.2 ประเมินผลงานที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ 3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด ในภาพรวมทั้งปี  
เมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 โดยตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษานั้น 
หรือนอกสถานศึกษาตามความเหมาะสม เพื่อตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งครู รายงาน 
และเสนอความคิดเห็น เพ่ือประกอบพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แต่ละปีการศึกษา 
  กรณีประเมินในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจประเมินผลงานที่เกิด 
จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูด้วยเหตุผลใดๆ ให้เสนอ กศจ. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่
แทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  2.3 บันทึกการประเมินในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู  
(รายปีการศึกษา) ตามแบบ วฐ.2 และสรุปผลการประเมินระดับคุณภาพรายตัวชี้วัด ทั้งนี้ หากมีผลการ 
ประเมินไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด ให้ระบุเหตุผลประกอบการประเมินตามตัวชี้วัด พร้อมให้ค าแนะน า 
ในการพัฒนางานนั้นด้วย โดยผู้ด ารงต าแหน่งครู และผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ประเมิน ต้องเก็บ
หลักฐานผลการประเมินที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบ วฐ. 2 ไว้คนละชุด 
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  2.4 สรุปผลการประเมินให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง กรณีผู้ที่ 
ด ารงต าแหน่งครู ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินนั้น ให้เปิดโอกาสให้ได้ปรึกษาและชี้แจ้ง หากผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ประเมินพิจารณาแล้ว เห็นว่าผลการถูกประเมินถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริงแล้ว  
แต่ผู้ด ารงต าแหน่งครู ยังมีความเห็นไม่สอดคล้องกับผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ประเมินอีก ให้สถานศึกษา
แจ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบการประเมินของปีการศึกษานั้น และ
เมื่อได้ข้อยุติเป็นประการใดให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 
 

 3. คณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล 
 การด าเนินการของคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลในแต่ละปีการศึกษาให้ด าเนินการ
ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล ชั่วโมงการปฏิบัติงาน การพัฒนา ผลการประเมินผลงาน ที่เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ 3 ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียนและด้านการพัฒนาตนเอง
และพัฒนาวิชาชีพ รวม 13 ตัวชี้วัด  พร้อมเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ประเมิน เพ่ือ
ประกอบพิจารณาต่อไป 
 

 4. การเสนอค าขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ และการประเมิน 
 4.1 ผู้ด ารงต าแหน่งครูที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  4.1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ก.ค.ศ. ก าหนดดังนี้ 
   1) มีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะปัจจุบันไม่น้อยกว่า 5 ปี                
นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   2) มีชั่วโมงการปฏิบัติงานส าหรับวิทยฐานะที่จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน                 
วิทยฐานะ ดังนี้ 
   - วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า                    
800 ชั่วโมงต่อปี 
   - วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ไม่น้อยกว่า                     
900 ชั่วโมงต่อปี 
   โดยจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงานดังกล่าว ต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชน 
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) ไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมงและ        
ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ส าหรับผู้ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
การเสนอผลงานทางวิชาการในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ใด  ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง  5  ปี   
ผู้ขอจะต้องมีชั่วโมงสอนในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้นด้วย 
   3) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ภายในระยะเวลา 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 
   4) ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว  โดยเข้ารับ 
การพัฒนาจ านวนไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมงต่อปี รวมภายในระยะเวลา 5 ปี จ านวน  
100 ชั่วโมง กรณีมีชั่วโมงการพัฒนาไม่ครบ 100 ชั่วโมง ให้น าชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ 
ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC)  ส่วนที่เกินจาก 50 ชั่วโมง ในแต่ละปีมานับ 
รวมได้ 
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   5)  มีผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ผ่านเกณฑ์ ไม่น้อยกว่า  
3 ปีการศึกษา ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษา  ก่อนวันที่ยื่น 
ค าขอ โดยให้ผู้ขอและผู้อ านวยการสถานศึกษารับรองข้อมูล เอกสาร และหลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติด้วย 
  4.1.2 ยื่นค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี รอบปีละ  
1 ครั้ง พร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   4.1.2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษให้ยื่น 
เอกสาร จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 
    1) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอ 
มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ. 1) 
    2) ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ รายปีการศึกษา จ านวน 5 ปี 
การศึกษา ตามแบบ วฐ. 2 
    3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน,
ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ 
    4) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
   4.1.2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ยื่นเอกสาร 
จ านวน 4 ชุด ดังนี ้
    1) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอ 
มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
    2) ผลงานทีเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ รายปีการศึกษา จ านวน 5 ปี
การศึกษาตามแบบ วฐ. 2 
    3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยชั่วโมงการปฏิบัติงาน,
ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ 
    4) ผลงานวิชาการ 
    5) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
  ทั้งนี้ ทุกวิทยฐานะ เอกสารหลักฐาน ตามข้อ 2) และ 3) ต้องมีบันทึกข้อมูลเป็นระยะๆ  
ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการและจะขอมีวิทยฐานะครูช านาญการและขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบและรับรอง
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา ถึง ส านักศึกษาธิการจังหวัด ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
  กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการและจะขอมีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบและรับรอง 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา ถึง ส านักศึกษาธิการจังหวัด ถึง ส านักงาน ก.ค.ศ. ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการ 
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
  4.2  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา  เป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ทุกวิทยฐานะ ดังนี้ 
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   4.2.1 ตรวจคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ ก าหนด 
      4.2.2 สรุปการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอในแต่ละ
การศึกษา รวม 5 ปีการศึกษา และบันทึกลงแบบสรุปผลการตรวจและประเมิน ต าแหน่งครู รวม 5 ปี
การศึกษา ตามแบบ วฐ.3 
   4.2.3 ผู้อ านวยการศึกษาส่งค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ดังต่อไปนี้ 
    1)  ค าขอมีวิทยฐานะเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอมี 
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ. 1) 
    2)  สรุปผลการตรวจสอบประเมิน ต าแหน่งครู ( 5 ปีการศึกษา)         
ตามแบบ วฐ.3 
    3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน
ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการศึกษา พร้อมแนบไฟล์ 
    4) ผลงานทางวิชาการ (ส าหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และ 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ)  
    5) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
  กรณีท่ีผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการ
สถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ผู้ด ารงต าแหน่งครูขอรับการประเมิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาแต่งตังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในจังหวัดนั้น ที่มีวิทยาฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ  เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบและ
ประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา ตามแบบ วฐ.3 
 

ขั้นตอนที่ 2  การด าเนินการในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 1.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี  
ก.ค.ศ ก าหนด 
 2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
   2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ต าแหน่งครู  ตามแบบค าขอ 
มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.1) 
   2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) ตามแบบ 
วฐ. 3 
   2.1.3 บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงปฏิบัติงาน, 
ชั่วโมงการอบรมพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ 
   2.1.4 เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน 
วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
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  2.2  วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
    2.2.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู  ตามแบบค าขอมี    
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
   2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา)          
ตามแบบ วฐ.3 
   2.2.3 บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงปฏิบัติงาน, 
ชั่วโมงการอบรมพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ 
   2.2.4 ผลงานวิชาการ 
  2.3 กรณีท่ีตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์ให้
ส านักงานเขตพ้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบและด าเนินการจัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมได้ 
 3. ให้ส านักงานเขตที่พ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ต าแหน่งครู ตามแบบ วฐ.1 แล้วจัดส่งเอกสารหลักฐานดังกล่าวให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 4. กรณีสถานศึกษาแจ้งว่าผู้ด ารงต าแหน่งครูไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมิน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลการประเมิน 
ของปีการศึกษานั้น เมื่อได้ขอยุติเป็นประการใดถือเป็นอันสิ้นสุด 
 

ขั้นตอนที่  3   การด าเนินการในระดับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการศึกษาธิการ 
                  จังหวัด 
  1 การด าเนินการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยาฐานะให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ ก าหนด 
     1.2 ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากปฏิบัติหน้าที่และเอกสาร 
หลักฐาน ดังนี้ 
    1.2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
     1.2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู 
ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.1) 
     1.2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู  
(5 ปีการศึกษา) ตามแบบ วฐ.3  
     1.2.1.3  บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมี 
ชั่วโมงการปฏิบัติงาน,ชั่วโมงการอบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
พร้อมแนบไฟล์ 
     1.2.1.4 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่นตารางสอน ค าสั่ง
มอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
    1.2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
     1.2.2.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู  
ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
     1.2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบการประเมินต าแหน่งครู  
(5 ปีการศึกษา) ตามแบบ วฐ.3  
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     1.2.2.3 บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดย          
มีชั่วโมงการปฏิบัติงาน,ชั่งโมงการอบรมและพัฒนาและผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
พร้อมแนบไฟล์ 
     1.2.2.4 ผลงานทางวิชาการ 
   1.3 ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาตามล าดับ 
  2.  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน     
วิทยฐานะประกอบด้วย ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและหรือเลื่อนวิทยฐานะปัจจุบัน ชั่วโมงการปฏิบัติงาน  
วินัย  คุณธรรม  จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  การพัฒนาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  และ 
ผลการประเมินผลงานที่เกิดปฏิบัติหน้าที่ พร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อพิจารณาแล้วมีผลเป็นประการใดให้
ด าเนินการ ดังนี้  
  2.1 วิทยฐานะครูช านาญการ และวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
   2.1.1 กรณีท่ี กศจ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ และให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือแจ้งผู้ขอทราบ 
   2.1.2 กรณีท่ี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้ง 
ผลการพิจารณา พร้อมทั้งข้อสังเกตการประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 
  2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
   2.2.1 กรณีท่ี กศจ. มีมติว่ามีผู้มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  ให้ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส่งเอกสารหลักฐาน  จ านวน  4  ชุด  ไปยังส านักงาน  ก.ค.ศ.  ภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่ กศจ. มีมติเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
        2.2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตาม 
แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) 
       2.2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) 
ตามแบบ วฐ.3 
       2.2.1.3 มติ กศจ. ครั้งที่เก่ียวข้องและมีการรับรองส าเนาถูกต้อง 
       2.2.1.4 ผลงานงานทางวิชาการ 
   2.2.2  กรณีที่ กศจ.เป็นผู้มติว่าเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือไม่ผ่านเกณฑ์ตามท่ี  
ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณาพร้อมทั้งข้อสังเกตการประเมิน และ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ              
  2.3 ให้แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะไม่ต่ า 
กว่าวิทยฐานะผู้ด ารงต าแหน่งครูที่ขอรับการประเมินเป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน 
ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) กรณีท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ผู้ด ารงต าแหน่งครู
ขอรับการประเมิน 
 

ขั้นตอนที่ 4  การด าเนินการในระดับส านักงาน ก.ค.ศ และ ก.ค.ศ. 
  1. เมื่อส านักงาน ก.ค.ศ. ได้รับค าขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะ 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน จ านวน 4 ชุดดังนี้ 
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   1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอ 
มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1)                                                                                                                       
   1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู (5 ปีการศึกษา) วฐ.3 
   1.3 มติ กศจ. ครั้งที่เก่ียวข้องและมีการรับรองส าเนาถูกต้อง 
   1.4 ผลงานทางวิชาการ 
  2. ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐาน ตามที่
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งมาให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ  
พิจารณาต่อไป 
  3. ก.ค.ศ. พิจารณา ดังนี้  
   3.1 ตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ จากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้
ความสามารถและเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่จะตรวจและประเมิน โดยผู้ขอ 1 ราย ให้มีคณะกรรมการประเมิน 
จ านวน 3 คน 
   3.2 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจารณาแล้วเห็นควรให้
ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ต้องมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน 
ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยที่สามารถปรับปรุงได้ และ ก.ค.ศ.  มีมติให้ปรับปรุง  ก็ให้ปรับปรุง 
ตามข้อสังเกตของกรรมการได้  ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งแรก ภายใน 6 เดือน และครั้งที่ 2 ภายใน 3 เดือน  
นับแต่ที่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ  เมื่อผู้ขอปรับปรุง 
ผลงานทางวิชาการแล้ว ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการชุดเดิม  
ตรวจและประเมินต่อไป 
   3.3 กรณีผู้ไม่ส่งผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในระยะเวลา
ก าหนดหรือส่งพ้นระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ถือว่าสละสิทธิ 
   3.4 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจารณาแล้วเห็นว่าผลงาน
ทางวิชาการมีคุณภาพและเป็นประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนต่อผู้เรียน อาจให้ผู้ขอมาน าเสนอ
กระบวนการและวิธีการด าเนินการในเรื่องดังกล่าว และคณะกรรมการอาจไปประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน
จริงด้วยก็ได้ 
   3.5 กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีอนุมัติ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติไปยังส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือด าเนินการต่อไป ส าหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการที่ผู้
นั้นสังกัดอยู่  เป็นผู้สั่งบรรจุและให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนอนายกรัฐมนตรี เพ่ือน าความกราบบังคับทูลเพ่ือ
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต่อไป 
   3.6  กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติไม่อนุมัติให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติพร้อมทั้งข้อสังเกต
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผู้ขอทราบต่อไป 
 

 ขั้นตอนที่ ๕ การแต่งตั้ง 
  ๕.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ 
     กรณี กศจ. มีมติอนุมัติและผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕3 สั่งแต่งตัง้ให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ ค.ศ.๒ 
 ในขั้นอัตราเงินเดือนเท่าเดิม ถ้าไม่มีข้ันหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม ให้ได้รับขั้นหรืออัตราเงินเดือนใกล้เคียง 
ที่สูงกว่า 
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  ๕.๒ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
     กรณ ีกศจ. มีมติอนุมัติและผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕3  สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ ค.ศ.๓ ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม ถ้าไม่มีข้ันหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม ให้ได้รับขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า 
  ๕.๓ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
     กรณี กศจ. มีมติอนุมัติและผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕3 สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  และให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ ค.ศ. 4  ในขั้นหรือัตราเงินเดือนเท่าเดิม  ถ้าไม่มีข้ันหรือัตราเงินเดือนเท่าเดิม  ให้ได้รับในขั้นหรือัตรา
เงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า  
  ๕.๔ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
     กรณ ีก.ค.ศ. มติอนุมัติและผู้ขอวิทยฐานะผ่านการพัฒนาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการที่ผู้นั้นสังเกตอยู่ เป็นผู้สั่งบรรจุและให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนอ 
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ
พิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ ค.ศ.๕ ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม ให้ได้รับในขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนที่สูงกว่า 
 

  ทั้งนี้  เมื่อออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละวิทยฐานะ  ให้ส่งส าเนาค าสั่งและเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  จ านวน  1  ชุด  ให้ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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        แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                  
 
 
 

                                                       แจ้ง ศธจ.                                                แจ้งผู้ขอรับการประเมิน                                                               

ขั้นตอนการขอมีวิทยฐานะและ                 
เลื่อนวิทยฐานะ 
สายงานการสอน 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
 L

og
bo

ok
 ข้าราชการครู

ปฏิบัติงาน       
5 ป ี

ปีการศึกษาที่ 1-5 

รวบรวมข้อมูลใน 
Logbook 

และเอกสารอื่นๆ 

แต่ละปีครูประเมิน
ตนเองและรายงาน

ทั้ง3ด้าน ดังน้ี       
1.ด้านการจัด     

การเรียนการสอน 
2.ด้านการบริหาร
จัดการช้ันเรียน      

3.ด้านการพัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ

ในแบบ วฐ.2 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา        
ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง      

ผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.ประเมินราย              
ปีการศึกษาและประเมิน 
ภาพรวม 5 ปีการศึกษา 

ครูจัดท าค าขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐานและผลงาน 

ทางวิชาการ (ชช,ชชพ) 

  ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ตรวจสอบและรับรอง 
  ข้อมูล 
- ผลการประเมินภาพรวม 
5 ปีการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐาน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาพร้อมผลงาน 
ทางวิชาการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ด าเนินการประเมิน 

อนุมัติ 

วิทยฐานะครูช านาญการ 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งข้อสังเกตุด้วย 

มติ ก.ค.ศ. 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ ปรับปรุง 

 

  

แจ้ง ศธจ. และผู้ขอรับ 
การประเมินปรับปรุง 
ผลงานทางวิชาการ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 7.1  แบบ  วฐ.  1     แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ   
 7.2  แบบ  วฐ.  2     แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 7.3  แบบ  วฐ.  3     แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน (5 ปีการศึกษา)  
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 8.1  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.4/ว 20  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2560 
 8.2  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.3/ว 21  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2560 
 8.3  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.7/ว 22  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2560 
 8.4  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ที่  ศธ  0206.3/0635  ลงวันที่  10  ตุลาคม  2560 
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1. ชื่องาน 
การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับ        

ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2      

หรือ จากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งนี้ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน     
(ชื่อต าแหน่ง) ที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับ มิให้ปรับข้าม
ระดับชั้นงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
ระดับชั้นงาน เป็นระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ ก.พ.ก าหนด สามารถปรับระดับชั้นงาน    

จาก ระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 
 

5.  หลักเกณฑ์การพิจารณา 
    5.1  เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งที่มีคนครอง 
    5.2  เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตรงตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้  ส าหรับ
ต าแหน่งที่มีระดับชั้นงานสูงกว่า 
    5.3  เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ  1  เป็นระดับ 2 
หรือจากระดับ  2  เป็นระดับ  3  หรือจากระดับ  3  เป็นระดับ  4 ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน     
(ชื่อต าแหน่ง)  ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้  และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับ  มิให้ปรับข้าม
ระดับชั้นงาน 
    5.4  ให้ได้รับค่าจ้างไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง       
ที่ขอปรับระดับชั้นงานสูงขึ้น 
    5.5  การประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
  1)  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
   -  ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   -  ผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  แล้วแต่กรณี 
   -  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็น
กรรมการและเลขานุการ 
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  2)  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรมการ  ดังนี้ 
   -  การปรับจากระดับ  1  เป็นระดับ  2  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า  ร้อยละ  60 
   -  การปรับจากระดับ  2  เป็นระดับ  3  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า  ร้อยละ  70 
   -  การปรับจากระดับ  3  เป็นระดับ  4  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า  ร้อยละ  80 
     3)  ส าหรับต าแหน่งพนักงานพิมพ์  ให้คณะกรรมการประเมินความรู้  ความสามารถและ
ทักษะ  โดยการทดสอบและต้องผ่านการทดสอบตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง 
  4)  กรณีการปรับระดับชั้นงานให้สูงขึ้นเป็นระดับ 3/หัวหน้า  ระดับ  4  และ  ระดับ 4/
หัวหน้า  นอกจากประเมินบุคคลแล้ว  คณะกรรมการสามารถพิจารณาจากการสอบข้อเขียน  การสัมภาษณ์  
ผลงานดีเด่นหรือผลงานส าคัญที่เก่ียวข้องได้ตามที่เห็นสมควร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงาน (แบบค าขอ

ประเมิน บุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า)          
ต่อผู้บังคับบัญชา ชั้นต้น 
             5.2  กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอและจัดส่ง         
แบบค าขอเสนอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
5.4  กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
5.5  คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
5.6  คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบผลการประเมิน และรายงานผลการประเมินให้

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.8  กรณผีลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่ง เสนอผู้มิ

อ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอที่
สมบูรณ์ 

5.9  กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน / ไม่อนุมัติให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมิน     
ให้ สพท. และ สพท.ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้แจ้งผู้รับการ 
ประเมินทราบ 

5.10  เมื่อผู้มิอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่ง จ านวน  
5  ชุด  พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่ ให้ สพฐ. ภายใน 7 วัน และ แจ้งหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

ลูกจ้างประจ าท่ีประสงค์ขอปรับระดับชั้นงาน 

ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอส่ง สพท./ 
สพท.ตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ไม่มีคณุสมบัต ิ มีคุณสมบัตคิรบถ้วน 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิ 

คณะกรรมการประเมินฯประเมินตาม
แบบ/รายงานผลการประเมินให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผา่น ผ่าน 

สพท.จัดท าค าสั่ง เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งฯ สั่งแต่งตั้ง แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

สพท.ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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7. แบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. แบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
7.2  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) แบบ ลปจ.1 
7.3  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมประเมินบุคคล 
7.4  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  

เรื่อง การจัดระบบ ต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 0428/ว38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 เรื่อง 

บัญชี ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การ

บริหาร ลูกจ้างประจ า 
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1. ชื่องาน 

การเปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการเปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า  เป็นไป 

ตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
เป็นการเปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ าทั้งต าแหน่งภายใน

กลุ่มงานเดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน  โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้
ค านึงถึงความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงานรวมถึงความจ าเป็นของส่วนราชการ  เมื่อเปลี่ยนแล้วต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ให้ตรงความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

   

4.  หลักเกณฑ์การพิจารณา 
    4.1  เป็นการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของต าแหน่งที่มีคนครอง 
    4.2  ไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 
    4.3  เป็นผู้มีความรู้  ความสามารถและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วนตรงตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในต าแหน่งที่ขอเปลี่ยน 
    4.4  เป็นเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) ทั้งต าแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกันและต่าง 
กลุ่มงาน  โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
    4.5  ต าแหน่งที่ขอเปลี่ยนต้องเป็นต าแหน่งที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดต าแหน่งไว้  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  ศธ  04009/5648  
ลงวันที่  23  กันยายน  2553 
    4.6  การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง)  ให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะ
งาน  รวมถึงความจ าเป็น  ภารกิจของส่วนราชการและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
    4.7  เมื่อได้รับการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) แล้ว  ต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องตรงตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดไว้ 
    4.8  กรณีท่ีสายงานในต าแหน่งใหม่มีลักษณะงานใกล้เคียงกับลักษณะงานในต าแหน่งเดิม ให้น า
ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งเดิมมานับรวมกันกับระยะเวลาในต าแหน่งใหม่ได้ 
    4.9  การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ที่กระทรวงการคลังก าหนดในกลุ่มบัญชีค่าจ้างไว้มากกว่า  
1  กลุ่ม  ให้ใช้กลุ่มบัญชีค่าจ้างเดิมจนถึงขั้นสูงก่อน  แล้วจึงเปลี่ยนไปใช้ขั้นวิ่งในกลุ่มบัญชีค่าจ้างท่ีสูงกว่า 
โดยให้ได้รับค่าจ้างในกลุ่มบัญชีค่าจ้างใหม่ในขั้นใกล้เคียงในทางท่ีสูงกว่า 
    4.10  การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ต าแหน่งเดิม  ให้ด าเนินการกรณีที่มีความจ าเป็น  และให้ได้รับค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของ
ต าแหน่งใหม่  โดยให้มีหนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ า 
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    4.11  การประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
  1)  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
   -  ผู้บริหารการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   -  ผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  แล้วแต่กรณี 
   -  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  2)  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรมการ  
ดังนี้ 
   -  การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่งระดับ  2  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อย 
กว่าร้อยละ  60 
   -  การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่งระดับ  3  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อย 
กว่าร้อยละ  70 
   -  การเปลี่ยนสายงานไปด ารงต าแหน่งระดับ  4  คะแนนเฉลี่ยไม่น้อย 
กว่าร้อยละ  80 
     3)  การเปลี่ยนสายงานเป็นต าแหน่งพนักงานพิมพ์  ให้คณะกรรมการประเมินความรู้  
ความสามารถและทักษะ  โดยการทดสอบและต้องผ่านการทดสอบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ใน
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  4)  การเปลี่ยนสายงาน  นอกจากประเมินบุคคลแล้ว  คณะกรรมการสามารถพิจารณา
จากการสอบข้อเขียน  การสัมภาษณ์  ผลงานดีเด่นหรือผลงานส าคัญท่ีเกี่ยวข้องได้ความเหมาะสมของแต่
ละต าแหน่ง  หรืออาจตรวจสอบสภาพการปฏิบัติงานจริงของลูกจ้างประจ าได้ตามที่เห็นสมควร 

5.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   5.1   ลูกจ้างประจ าที่ประสงคเ์ปลี่ยนสายงานยื่นค าขอประเมินเพ่ือเปลี่ยนสายงาน        
(แบบค าขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสาย (ชื่อต าแหน่ง)      
และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า  ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
              5.2  กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอและจัดส่ง
แบบค าขอเสนอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 5.4  กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 5.5  คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมิน

บุคคล 
 5.6  คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบผลการประเมิน และรายงานผลการประเมินให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8  กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่ง เสนอผู้มิ
อ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง  ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าขอที่
สมบูรณ์ 
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5.9  กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน / ไม่อนุมัติให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมิน
ให้ สพท. และ สพท.ต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้แจ้งผู้รับ
การ ประเมินทราบ 

5.10  เมื่อผู้มิอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่ง จ านวน  
5  ชุด  พร้อมแบบ ลปจ.1 ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่ ให้ สพฐ. ภายใน 7 วัน และ แจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์เปลี่ยนสายงาน 

ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอส่ง สพท./ 
สพท.ตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ไม่มีคณุสมบัต ิ มีคุณสมบัตคิรบถ้วน 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิ 

คณะกรรมการประเมินฯประเมินตาม
แบบ/รายงานผลการประเมินให้ สพท. 

สพท.ตรวจสอบผลการประเมิน 

ไม่ผา่น ผ่าน 

สพท.จัดท าค าสั่ง เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งฯ สั่งแต่งตั้ง แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

สพท.ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบประเมินบุคคลและแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 7.2  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  แบบ สปจ.1 
 7.3  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 7.4  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 
 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 

          8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
เรื่อง การจัดระบบ ต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
          8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 0428/ว38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553  
เรื่อง บัญชี ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
          8.4  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง  
การบริหารลูกจ้างประจ า 
 
ข้อสังเกต   -  การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 -  พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม  
หากมีความเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย
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1. ชื่องาน 
การตัดโอนอัตราก าลัง/การเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการการตัดโอนอัตราก าลัง/การเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไป 

ตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
         ด าเนินการตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าที่มีเหตุผลและ
ความจ าเป็น  ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงานและภารกิจของส่วนราชการ  ค านึงถึงประโยชน์
ของส่วนราชการ 
 

4.  หลักเกณฑ์การพิจารณา 
     4.1  เป็นการตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของต าแหน่งที่มีคนครอง 
     4.2  ไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 
     4.3  เป็นการตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าในสายงาน (ชื่อต าแหน่ง)  และ 
กลุ่มงานเดียวกัน 
     4.4  การตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าให้พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น  
ความเหมะสม  สอดคล้องกับลักษณะงานและภารกิจของส่วนราชการ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วน
ราชการ 
     4.5  ต้องได้รับความยินยอมให้ตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 
     4.6  ให้ตัดโอนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าโดยการตัดโอนต าแหน่ง  ต าแหน่งเลขท่ีและ
อัตราค่าจ้างตามตัว  ทั้งนี้  การสับเปลี่ยนตัวบุคคลให้ด าเนินการเช่นเดียวกัน 
     4.7  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราค่าจ้างเท่าเดิม 
 

5.  ขั้นตอนการด าเนนิการ 

       5.1   ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนอัตราก าลังยื่นค าขอตามแบบที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดต่อสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
แล้วแต่กรณีพิจารณาด าเนินการ 
               5.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นและ
ประโยชน์ของส่วนราชการ 

    5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า  ทั้งนี้  ไม่ก่อนวันที่     
สั่งแต่งตั้ง 

  5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  จ านวน  5  ชุด พรอ้มแบบ สปจ. 1 ของต าแหน่งเดิมและต าแหน่งใหม่ให้ สพฐ.ภายใน  7  วัน 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตดัโอนยื่นค าขอ 

สพท.พิจารณาเหตุผลและความเป็น 

สพท.มีค าสั่งแต่งตั้ง 

สพท.ส่งค าสั่ง ให้ สพฐ./ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ าตัดโอน 
 7.2  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  แบบ สปจ.1 
 7.3  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 7.4  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 
 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 

          8.2  หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
เรื่อง การจัดระบบ ต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
          8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 0428/ว38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553  
เรื่อง บัญชี ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
          8.4  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง  
การบริหารลูกจ้างประจ า 
 
ข้อสังเกต   -  การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 -  พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง
เดิม  หากมีความเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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1. ชื่องำน 

กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38ค. (2) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือกำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38ค.

(2) เป็นไปตำมแนวปฏิบัติที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

3. ขอบเขตของงำน 
กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือวัดคุณภำพงำนของต ำแหน่งตำมลักษณะงำน หน้ำที่และควำม 

รับผิดชอบ คุณภำพและควำมยุ่งยำกของงำน ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ท่ีต้องกำรในกำร 
ปฏิบัติงำน โดยก ำหนดองค์ประกอบกำรประเมินค่ำงำน 4 ด้ำน คือ1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 2. ควำม 
ยุ่งยำกของงำน 3. กำรก ำกับตรวจสอบ 4. กำรตัดสินใจ โดยจ ำแนกหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนตำม
ประเภท ต ำแหน่ง 

4.ค ำจ ำกัดควำม 
กำรประเมินค่ำงำน หรือ  Jobs Evaluation (JE.)  คือกำรน ำเอำ "งำน" แต่ละต ำแหน่งมำ       

ชั่งน้ ำหนัก หรือ วัด ควำมยำก-ง่ำย-ส ำคัญกับองค์กร โดยใช้เทคนิคซึ่งมีหลำยเทคนิคท่ีเรียกว่ำ "เทคนิค
ประเมิน 
ค่ำงำน" ว่ำ ควำมจริง หรือจริงๆ แล้ว "งำน" มีค่ำหรือหนักเท่ำไร (งำนยำก-ง่ำย-ส ำคัญกับองค์กรมำก 
เพียงใด) ในควำมหมำยตำมหนังสือส ำนักงำนก.พ. ที ่นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎำคม 2552 หน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ คุณภำพและควำมยุ่งยำกของงำน เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม สมควรที่จะก ำหนด 
ต ำแหน่งสูงขึ้นหรือไม่ 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง หมำยถึง กำรก ำหนดให้มีต ำแหน่งในส่วนรำชกำรใด จ ำนวนเท่ำใด 
และเป็นต ำแหน่งประเภทใด สำยงำนใด ระดับใด และให้หมำยควำมรวมถึง กำรปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่ง    กำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง (กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน) กำรเปลี่ยนชื่อต ำแหน่งในสำย
งำน กำรเปลี่ยน ด้ำนควำมเชี่ยวชำญ กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประเภทวิชำกำร 
และประเภททั่วไป โดยไม่เปลี่ยนประเภทต ำแหน่งและสำยงำน และกรณีอ่ืน ๆ ที่ก ำหนดตำมหนังสือนี้โดย
กำรก ำหนด ต ำแหน่ง ต้องค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ควำมไม่ซ้ ำซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมทั้ง 
จะต้องเป็นไปตำมกฎ ก.พ. ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจัดประเภทต ำแหน่งและระดับต ำแหน่ง พ.ศ. 2551 และ
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ศึกษำ วิเครำะห์ บทบำท ภำรกิจ หน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ      กำรจัดโครงสร้ำงและกำรแบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำร เหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำร
ก ำหนดต ำแหน่ง (ประเภท สำยงำน ระดับจ ำนวน) เพื่อปฏิบัติภำรกิจให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมวัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยของ ส่วนรำชกำร โดย ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ควำมไม่ซ้ ำซ้อนและประหยัดเป็น
หลัก 
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5.2  กำรประเมินคุณภำพงำนของต ำแหน่ง ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

5.2.1  กำรประเมินคุณภำพงำนของต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรและระดับ 

ช ำนำญกำรพิเศษให้ผู้ขอจัดท ำข้อมูลตำมแบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ) และต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนและระดับอำวุโส ให้ผู้ขอจัดท ำ 

ข้อมูลตำมแบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนและระดับอำวุโส ที่ ก.พ. ก ำหนด 

5.2.2 กำรประเมินคุณภำพงำนของต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง ต ำแหน่งประเภท 
วิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญและระดับทรงคุณวุฒิ และต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษให้ผู้ขอจัดท ำ 
ข้อมูลตำมแบบประเมินค่ำงำนแบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงประเภทวิชำกำร 
ระดับเชี่ยวชำญและระดับทรงคุณวุฒิ และประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ที่ ก.พ. ก ำหนด 
  5.3 ควำมเห็นของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตรวจสอบรำยละเอียดแล้ว ขอรับรองว่ำ
ข้อมูลข้ำงต้นของต ำแหน่งเลขที่ ที่ขอประเมินค่ำงำน ถูกต้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำร
ก ำหนด 
ต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน 

5.3.1  หัวหน้ำหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
5.3.2  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งรับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

5.4  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติ 
5.5  เลขำนุกำร ประธำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงนำมในแบบประเมิน 
5.6 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส่งบัญชีรำยละเอียดกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง แบบประเมิน      

ค่ำงำน รำยงำนกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
พิจำรณำ เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ.พิจำรณำอนุมัติก ำหนดต ำแหน่ง 

กรณีกำรก ำหนดต ำแหน่งที่มีผลท ำให้ค่ำใช้จ่ำยด้ำนบุคคลของส่วนรำชกำรเพิ่มขึ้น ให้ส่วน
รำชกำรน ำต ำแหน่งว่ำงที่มีเงินมำยุบเลิก โดยค ำนวณจำกค่ำตอบแทนเฉลี่ยของต ำแหน่งที่น ำมำยุบ จะต้อง
ครอบคลุมค่ำตอบแทนเฉลี่ยที่เพ่ิมสูงขึ้นจำกกำรก ำหนดต ำแหน่งนั้นๆ โดยใช้ตำรำงแสดง ค่ำตอบแทนเฉลี่ย
ของต ำแหน่งช้ำรำชกำรพลเรือนตำมประเภทและระดับต ำแหน่ง ที่ก ำหนด เพ่ือควบคุมค่ำใช้จ่ำยด้ำนบุคคล
ไม่ให้เพ่ิมสูงขึ้น 

5.7  สพฐ. ด ำเนินกำร เสนอ ก.ค.ศ.พิจำรณำอนุมัติ 
5.8  ก.ค.ศ.แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติ ให้ สพฐ. 
5.9 สพฐ. แจ้งผลกำรำพิจำรณำของ ก.ค.ศ. ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
    ตำมมำตรำ 38 ค.(2)                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเครำะห์ บำทบำท ภำรกิจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบ กำรจัดโครงสร้ำงและกำร

แบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำร  เหตุผล และควำมจ ำเป็นในกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำของ ก.ค.ศ. ให้ สพท. 

สพท. ประเมินคุณภำพงำนของต ำแหน่ง 

สพท. ตรวจสอบ/รับรองข้อมูล 

สพท. จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรเสนอ สพฐ. 

สพฐ. ส่งรำยละเอียดให้ ก.ค.ศ. พิจำรณำอนุมัติ  

สพท. เสนอ กศจ. พิจำรณำ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ก.ค.ศ. แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมตัใิห้ สพฐ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. แบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับช ำนำญกำร และ 

ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) 
7.2  แบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนและระดับอำวุโส 
7.3  แบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงประเภทวิชำกำร ระดับ 

เชี่ยวชำญและระดับทรงคุณวุฒิ และประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2    กรกฎำคม   2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 

ข้อสังเกต 
กรณี ก.พ.กำรอนุมัติคือ อ.ก.พ.กระทรวง ส่วน บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38ค.

(2) ก.ค.ศ.ให้เป็นผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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  9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
อ่ืนตำมมำตรำ 38ค. (2) 
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หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ 

องค์ประกอบการประเมินค่างาน 
 
1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ (30 คะแนน) 

1.1  ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มี
อยู่      (10-15 คะแนน) 

1.2  ปฏิบัติงำนที่ค่อนช้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำค่อนช้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้
ควำมคิดริเริ่ม ในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 

1.3  ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ปรับเปลี่ยน วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 

1.4  ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มใน
กำรก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน) 
 
1. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 

2.1  เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
2.2  เป็นงำนที่ค่อนช้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมีข้ันตอนวิธีกำรค่อนช้ำงหลำกหลำย (16-20 
คะแนน) 
2.3  เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำร  

ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
2.4  เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ไนกำร

ก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน) 
 
3. กำรก ำกับตรวจสอบ (20 คะแนน) 

3.1  ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด (1-5 คะแนน) 
3.2  ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง (6-10 คะแนน) 
3.3  ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดใน
แผน  

ปฏิบัติงำน (11-15 คะแนน) 
3.4  ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร  

(16-20 คะแนน) 
 
4. กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 

4.1  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (1-5 คะแนน) 
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4.2  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำงแก้ไข
ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

4.3  ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและ
แก้ไข 

ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
4.4 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและ

วิธีกำร  
ปฏิบัติงำน (16 - 20 คะแนน) 

เกณฑ์การตัดสิน 
ระดับช ำนำญกำร ได้คะแนน 65 คะแนนขึ้นไป ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ได้คะแนน 80 คะแนนขึ้น
ไป 
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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิขาการ (ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 
 

1. ต ำแหน่งเลขท่ี ........... .......................................... ..................  
   ชื่อต ำแหน่ง  ....................................... ...............ระดับ ......... ....................ขอปรับเป็นระดับ
........................... 
   งำน/ฝ่ำย/กลุ่ม .......................................................กอง/ส ำนัก............................................... 
 

2. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง (เดิม) 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
 

3. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง (ใหม่) 
............................................................................................................................. ............................................ 
........................................................................................................................................................................ . 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 
4. วิเครำะห์เปรียบเทียบหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คุณภำพ และควำมยุ่งยำกของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
.................................................................................... .....................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
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5. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง  
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในกำรพิจำรณำ 

1. หน้าทีแ่ละความรับผิดขอบ 30   
( ) ปฏิบัตงิำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม    
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู ่    
(10-15 คะแนน)    
( ) ปฏิบัตงิำนที่ค่อนชำ้งยำก หรืองำนที่มีขอบเขต    
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิด    
ริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัตนิอ้ยมำก           (16-
20 คะแนน) 

   

( ) ปฏิบัตงิำนที่ยำก หรืองำนทีม่ีขอบเขตเนื้อหำ 
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร 
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ 

   

สภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน)    
( ) ปฏิบัตงิำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต    
เนื้อหำหลำกหลำย โดยต้องใช้ ควำมคิดริเริ่มใน    
กำรก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำน    
ให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน) 
 

   

2. ความยุ่งยากของงาน 30   
( ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏบิัติงำนที่ 
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
( ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน  และมี 
ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย 
(16-20 คะแนน) 
( ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน  และประยุกต์ใช้ 
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร 
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(21-25 คะแนน) 
( ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซอ้นมำก  ต้อง 

   

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร 
ก ำหนด  หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏบิัติงำนให้ 
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์  
 (26-30 คะแนน)  
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไ่ด้รับ เหตุผลในกำรพิจำรณำ 
3. การก ากับตรวจสอบ 20   
( ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด    
(1-5 คะแนน)    
( ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร    
ปฏิบัติงำนบ้ำง    
(6-10 คะแนน)    
( ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของ 
กำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผน 
ปฏิบัตงิำน (11-15 คะแนน) 

   

( ) ไดร้ับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร    
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร (16-20 คะแนน) 
 

   

4. การตัดสินใจ    
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง 20   
(1-5 คะแนน)    
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง    
ค่อนข้ำงมำกวำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไข    
ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน)    
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง    
อิสระสำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำ    
ในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ    
(11-15 คะแนน)    
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง    
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำร    
ปฏิบัติงำน  
(16-20 คะแนน) 
 

   

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
 

(  )  ผ่ำนกำรประเมิน 
(  )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

 

ความเห็นของส่วนราชการ 
 ได้ตรวจสอบรำยละเอียดแล้ว  ขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นของต ำแหน่งเลขท่ี.............ถูกต้องและ
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน 
 

(ลงชื่อ)................................................ 
     (..................................................) 
      หวัหน้ำหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

 (  )   เห็นด้วย 
        เหตุผล ........................................................................ ........................... 
 (  )   ไม่เห็นด้วย 
        เหตุผล ...................................................................................................  
 
 

(ลงชื่อ)................................................ 
     (..................................................)   

    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ................เขต...... 
 
 (  )   เห็นควรน ำเสนอ  กศจ...... 
        เหตุผล ...................................................................................................  
 (  )   ไม่เหน็ควรน ำเสนอ กศจ........ 
        เหตุผล ...................................................................................................  
 

(ลงชื่อ)................................................ 
     (..................................................) 
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       หวัหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม 
การพิจารณาของ กศจ. ...... 
 กศจ.......................  ในกำรประชุมครั้งที่ ................/.................  วันที่  …………………………………… 
ได้พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์กำรก ำหนดต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน  แล้วมีมติ  ดังนี้ 
 
 (  )   อนุมัติ 
        เหตุผล ...................................................................................................  
 (  )   ไม่อนุมัติ 
        เหตุผล ............................................................................................... .... 
 (  )   อื่นๆ........................................................................................................  
 
 

(ลงชื่อ)................................................ 
     (..................................................) 
     เลขำนุกำร กศจ. ........................ 

 
ขอรับรองว่ำมติ  กศจ. ...................... ดังกล่ำวถูกต้องตรงตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. 

ก ำหนด 
 

(ลงชื่อ)................................................ 
     (..................................................) 
    ประธำน กศจ. ............................... 

           หรือผู้ที่ประธำน กศจ. .................. มอบหมำย 
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เอกสำรแนบ 4.2 
หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทท่ัวไป องค์ประกอบ

การประเมินค่างาน 
1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ (30 คะแนน) 

1.1 ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติและมำตรฐำนชัดเจน (10-15 คะแนน) 
1.2 ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำกโดยอำศัยค ำแนะน ำ แนวทำง หรือคู่มือปฏิบัติงำนที่มีอยู่ (16-20 
คะแนน) 
1.3 ปฏิบัติงำนที่ยำก โดยปรับใช้วิธีกำรหรือแนวทำง ปฏิบัติที่มือยู่ได้ (21-25 คะแนน) 
1.4 ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยปรับวิธีกำรหรือ 

แนวทำงปฏิบัติงำนที่มือยู่ (26-30 คะแนน) 
2. ควำมยุ่งยำกของงำน (30 คะแนน) 

2.1  เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
2.2  เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่หลำกหลำย (16-20 คะแนน) 
2.3  เป็นงำนที่ยุ่งยำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรเลือกใช้วิธีกำร และ

แนวทำง ให้เหมำะสมดับสภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน) 
2.4  เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก มีควำมหลำกหลำยและมีข้ันตอนวิธีกำรที่ยุ่งยำกต้อง

ประยุกตใ์ช้ ควำมรู้และประสบกำรณ์ ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมดับ
สภำพกำรณ์  (26-30 คะแนน) 
3. กำรก ำกับตรวจสอบ (20 คะแนน) 

3.1 ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด (1-5 คะแนน) 
3.2 ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนบ้ำง (6-10 คะแนน) 
3.3 ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบเฉพำะบำงเรื่องที่มีควำมส ำคัญ (11-15 คะแนน) 
3.4 ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนน้อยมำก (16-20 คะแนน) 

4. กำรตัดสินใจ (20 คะแนน) 
4.1 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรดัดสินใจบ้ำง โดยจะได้รับค ำแนะน ำในกรณีที่มีปัญหำ (1-5 คะแนน) 
4.2 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรดัดสินใจบำงส่วนโดยให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจเป็นระยะ  

(6-10 คะแนน) 
4.3 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรดัดสินใจค่อนข้ำงมำกโดยให้มีกำรรำยงำนผลกำรดัดสินใจในเรื่องที่ส ำคัญ 

(11-15 คะแนน) 
4.4 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรดัดสินใจค่อนข้ำงมำก สำมำรถวำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำร

ปฏิบัติงำนและ แก้ปญัหำในงำนที่รับผิดชอบ (16-20 คะแนน) 
 

เกณฑ์การตัดสิน 

ระดับช ำนำญงำน ได้คะแนน 65 คะแนนขึ้นไป ระดับ
อำวุโส ไดค้ะแนน 80 คะแนนขึ้นไป 
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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) 

1. ต ำแหน่งเลขท่ี ........... .......................................... ..................  
   ชื่อต ำแหน่ง  ....................................... ...............ระดับ ......... ....................ขอปรับเป็นระดับ
........................... 
   งำน/ฝ่ำย/กลุ่ม .......................................................กอง/ส ำนัก............................................... 
 

2. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง (เดิม) 
............................................................................................................................. ............................................ 
.........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

3. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง (ใหม่) 
.................................................................................................................................. ....................................... 
........................................................................................... ..............................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 
4. วิเครำะห์เปรียบเทียบหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คุณภำพ และควำมยุ่งยำกของงำนที่เปลี่ยนแปลงไป 
............................................................................................................................. ............................................ 
................................................................................ .........................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
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5. กำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่ง 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีได้รับ เหตุผลในกำรพิจำรณำ 

1. หน้าทีและความรับผิดขอบ 30   
( ) ปฏิบัติงำนระดับต้น จึ่งมีแนวทำงปฏิบัติ    
และมำตรฐำนชัดเจน (10-15 คะแนน)    
( ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนช้ำงยำกโดยอำศัยค ำแนะน ำ    
แนวทำงหรือคู่มือปฏิบัติงำนที่มีอยู่ (16-20 คะแนน)    
( ) ปฏิบัติงำนที่ยำก โดยปรับใช้วิธีกำร หรือแนวทำง    
ปฏิบัติที่มีอยู่ได้ (21-25 คะแนน)    
( ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำ    
ค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยปรับวิธีกำร หรือแนวทำง    
ปฏิบัติงำนที่มีอยู่ (26-30 คะแนน) 
 

   

2. ความยุ่งยากของงาน 30   
( ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และ    
แนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน)    
( ) เป็นงำนที่ค่อนช้ำงยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่    
หลำกหลำย(16-20 คะแนน)    
( ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ    
ประสบกำรณในกำรเลือกใช้วิธีกำร และแนวทำง    
ให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (21-25 คะแนน)    
( ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกมีควำม    
หลำกหลำยและมีขั้นตอนวิธีกำรที่ยุ่งยำกต้อง    
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ ในกำร    
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนให้    
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (26-30 คะแนน)  
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
เหตุผลในการ

พิจารณา 
3. กำรก ำกับตรวจสอบ 
( ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด 

20   

(1-5 คะแนน)    
( ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำน 
บ้ำง (6-10 คะแนน) 
( ) ได้รับกำรก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอบเฉพำะ 
บำงเรื่องที่มีควำมส ำคัญ (11- 15 คะแนน) 
( ) ได้รับกำรก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอยกำร 
ปฏิบัติงำนน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
 

4. กำรตัดสินใจ 
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำงโดยจะได้รับ 
ค ำแนะน ำในกรณีท่ีมีปัญหำ (1-5 คะแนน) 
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบำงส่วน 
โดยให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจเป็นระยะ  
(6-10 คะแนน) 
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำกโดย 
ให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจในเรื่องที่ส ำคัญ 
(11-15 คะแนน) 
( ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก 
ลำมำรถวำงแผนกำรปฏิบัติงำน และแก้ปัญหำใน 
งำนที่รับผิดชอบ (16-20 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

20 
 
 

  

รวม 100   

 

 

 

 

 

94

184149



 

 

สรุปผลการประเมินค่างาน I เหตุผล 
............................................................................................................................................. ............................ 
...................................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................................. ............................ 
............................................................................................................................................... .......................... 

(  )   ผ่ำนกำรประเมิน 
 (  )  ไมผ่่ำนกำรประเมิน 
 

ความเห็นของส่วนราชการ 

                ไดต้รวจสอบรำยละเอียดแล้ว ขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นของต ำแหน่งเลขที่............... ถูกต้อง
และ 

เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน 
 
(ลงชื่อ) .................................................  

( .............................................. ) 

หัวหน้ำหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

(  )  เห็นด้วย 
                เหตุผล..............................................................  
         (  )  ไม่เห็นด้วย 
                เหตุผล.............................................................  
 
     (ลงชื่อ) .......................................................... 

              (.......................................................) 

ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนักหรือเทียบเท่ำ ซึ่งรับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

(  )  เห็นควรน ำเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 
                เหตุผล..............................................................  

(  )  ไม่เห็นควรน ำเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 
                เหตุผล.............................................................  
 
     (ลงชื่อ) .......................................................... 

              (.......................................................) 
  หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม 
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 การพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง 

อ.ก.พ. กระทรวง ........................ ในกำรประชุมครั้งที่............../..................   วันที่
.......................................... 
ได้พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์กำรก ำหนดต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน แล้วมีมติ ดังนี้  

(  )   อนุมัติ 
                 เหตุผล .....................................................................  

(  )  ไม่อนุมัติ 

                 เหตุผล ............................................................  

          (  )   อ่ืนๆ ...................................................................  

 

    (ลงชื่อ) ...................................... ..... 

( .......................................... .....) 
เลขำนุกำร อ.ก.พ. กระทรวง.................  
 

ขอรับรองว่ำมติ อ.ก.พ.ฯ ดังกล่ำวถูกต้องตรงตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
 
(ลงชื่อ) ...........................................  
      (...................................................) 

                                            ประธำน อ.ก.พ. กระทรวง................  
หรือผู้ที่ประธำน อ.ก.พ. กระทรวง .. ......มอบหมำย 
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