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ค าน า 
 
  การจัดทำคู ่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  มีวัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี ้เนื่องจากการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษามีการเปลี ่ยนแปลง 
ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม สืบเนื่อง
จากมีคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ เรื่อง 
การขับเคลื่อน การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคำสั่งที่ ๑๑/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๑ 
มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙  เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ซึ่งกำหนดให้มี
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และให้ยุบเลิก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งให้โอนอำนาจหน้าที่
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
เป็นอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ต่อมาได้มีคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ 
ที ่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เร ื ่อง การปฏิร ูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงองค์ประกอบ และอำนาจหน้าที ่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และปัจจุบันได้มี
พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มีผลให้
อำนาจหน้าที่ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ไปเป็นของคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประจำเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา)  คือ “อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา” และ“อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา” และยังกำหนดให้ ก.ค.ศ. ดำเนินการ
เพื่อให้มี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามจำนวน 
องค์ประกอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มา คุณสมบัติ และลักษณะต้องห้าม วาระการดำรงตำแหน่ง การพ้นจาก
ตำแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
  ประกอบกับการบริหารงานบุคคล เกี ่ยวกับกฎหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีการปรับเปลี่ยนแก้ไขเป็นจำนวนมาก ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีการปรับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าที่ ดังนั้น เพื่อให้
การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา 
มีความชัดเจนปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้อง
มีการสร้างความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ และแนวปฏิบัต ิท ี ่ เก ี ่ยวข้อง 
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กับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั ้งการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้
ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและ 
นิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

  สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั ้นพื ้นฐาน ขอขอบคุณคณะผู ้จ ัดทำ ตลอดจนผู ้เกี ่ยวข้องที ่ทำให้คู ่มือเล่มน ี ้แล้วเสร็จด้วยดี และหวัง 
เป ็นอย่างย ิ ่งว ่าเอกสารคู ่ม ือเล ่มน ี ้จะเป ็นประโยชน์ต ่อการปฏิบ ัต ิงานด้านการบร ิหารงานบ ุคคล  
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะได้ใช้ปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานต่อไป 
 

   สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ (สพร.) 
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

     ธันวาคม ๒๕๖๕ 
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สารบัญ 

  เรื่อง    หน้า 
ค าน า       
สารบัญ       
บทน า       
ส่วนที ่ ๑ การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  ๑. ภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  ๒. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  ๓. ขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)   
   ๓.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ   
    ๓.๑.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  
    ๓.๑.๒ งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
    ๓.๑.๓ งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ในสถานศึกษา   
    ๓.๑.๔ งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
    ๓.๑.๕ งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) 
     เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ   
    ๓.๑.๖ งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ 
     ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    ๓.๑.๗ งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ   
    ๓.๑.๘ งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปล่ียนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ  
    ๓.๑.๙ งานเปล่ียนสายงาน (ช่ือตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ  
    ๓.๑.๑๐ งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (HRMS.OBEC : Human Resource Management System)   
    ๓.๑.๑๑ การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งคร ู   
    ๓.๑.๑๒ การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   
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สารบัญ (ตอ่) 

  เรื่อง    หน้า 
    ๓.๑.๑๓ การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งศึกษานิเทศก์   
    3.1.14 งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตรากำลัง 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     (School Capacity System : SCS)   
   ๓.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
    ๓.๒.๑ งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    ๓.๒.๒ งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชี 
     เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนตำแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุ 
     และแต่งตั้งบุคคลเข้ารบัข้าราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    ๓.๒.๓ งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบ 
     แข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    ๓.๒.๔ งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
     เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากร 
     ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
    ๓.๒.๕ การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบ 
     แข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
    ๓.๒.๖ งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
     เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูผู้ช่วย 
     กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  
    ๓.๒.๗ งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
     เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    ๓.๒.๘ งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
     รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา 
     สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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สารบัญ (ตอ่) 
 
  เรื่อง    หน้า 
    ๓.๒.๙ งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุ  
     และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
    ๓.๒.๑๐ งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
    ๓.๒.๑๑ งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
    ๓.๒.๑๒ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
     ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
    ๓.๒.๑๓ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
     ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในระยะเวลา ๑ ปี  
    ๓.๒.๑๔ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
     ของผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
    ๓.๒.๑๕ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
     ของรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  
    ๓.๒.๑๖ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา 
     ของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี  
    ๓.๒.๑๗ งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
    3.2.18 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     ตำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  
    3.2.19 การย้ายสับเปลี่ยนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
     ผ่านระบบ TMS (Teacher Matching System)   
    ๓.๒.๒๐ งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ  
     การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    ๓.๒.๒๑ งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก ์  
    ๓.๒.๒๒ การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู  
     และบุคลากรทางการศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 
     ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
     ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
    ๓.๒.๒๓ การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุ 
     และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู   



 

ฉ 
 

สารบัญ (ตอ่) 
 

  เรื่อง    หน้า 
    ๓.๒.๒๔ งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ระหว่างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
    ๓.๒.๒๕ งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุ 
     และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
    ๓.๒.๒๖ งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๓.๒.๒๗ งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............ 
    ๓.๒.๒๘ งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ๓.๒.๒๙ งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัด 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ๓.๒.๓๐ งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  
    ๓.๒.๓๑ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
    ๓.๒.๓๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
    ๓.๒.๓๓ งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา  
    ๓.๒.๓๔ งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓.๒.๓๕ งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ๓.๒.๓๖ งานเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ  

   ๓.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ   
    ๓.๓.๑ งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา   
    ๓.๓.๒ งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ   
    ๓.๓.๓ งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี   
    ๓.๓.๔ งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
    ๓.๓.๕ งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
    ๓.๓.๖ งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน   



 

ช 
 

สารบัญ (ตอ่) 

  เรื่อง    หน้า 
๓.๓.๗ การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ 

     และลูกจ้างประจำ   
    ๓.๓.๘ งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)   
    ๓.๓.๙ งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
     ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
     ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)   
    ๓.๓.๑๐ งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ  
    ๓.๓.๑๑ งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี   
    ๓.๓.๑๒ งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้าง 
     ประจำข้ามหน่วยเบิก   
    ๓.๓.๑๓ งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
     (e-payroll) ตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
     และลูกจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง   
    ๓.๓.๑๔ งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ของข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่   
    ๓.๓.๑๕ งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง 
     และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ   
    ๓.๓.๑๖ งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ   
    ๓.๓.๑๗ งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ   
    ๓.๓.๑๘ งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ   
    ๓.๓.๑๙ การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 
     หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง   
    ๓.๓.๒๐ งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖)/ก.พ. ๗   
    ๓.๓.๒๑ งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) 
     ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ   
 



 

ซ 
 

 สารบัญ (ตอ่) 
 

  เรื่อง    หน้า 
    ๓.๓.๒๒ งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาท่ีลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม   
    ๓.๓.๒๓ งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ   
    ๓.๓.๒๔ งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
     ให้แก่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
     ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ   
    ๓.๒.๒๕ งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ 
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ๓.๓.๒๖ งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระทำความดี 
     ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนาและประชาชน  
    ๓.๓.๒๗ งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
    ๓.๓.๒๘ งานขอหนังสือรับรอง  
    ๓.๓.๒๙ งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 
     ในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ   
    ๓.๓.๓๐ งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     กรณีลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณา 
     เลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา   
    ๓.๓.๓๑ งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่การสอน   
    ๓.๓.๓๒ งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      และลูกจ้างประจำที่จะเกษียณอายุราชการ   
    ๓.๓.๓๓ การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC  
     : Human Resource Management System)   
     ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ   
    ๓.๓.๓๔ งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์   



 

ฌ 
 

สารบัญ (ตอ่) 
  เรื่อง    หน้า 
   ๓.๔ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา   
    ๑. หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยการกำหนดจำนวน องค์ประกอบของ อ.ก.ค.ศ. 
    เขตพ้ืนที่การศึกษา   
    ๒. อำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา   
    ๓. ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา   
    ๓.๔.๑ การจัดทำระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. 
    เขตพ้ืนที่การศึกษา   
   ๔.๑ ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
    กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล   
    ๔.๑.๑ แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ในสถานศึกษา   
    ๔.๑.๒ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ สำหรับประเมิน  
     ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ 
     ชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒   
    ๔.๑.๓ ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓  
     เพ่ือให้มวีิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒   
    ๔.๑.๔ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ  
     และประเมินเพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  
     ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐   
    ๔.๑.๕ ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ ด้านที่ ๓ 
     และการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     เพ่ือให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒   
    ๔.๑.๖ ขออนุมัติส่งคำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ตำแหน่งครูกรณีพิเศษ   
    ๔.๑.๗ ขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา 
      เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม  
      ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
    ๔.๑.๘ การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม  
     และพัฒนาอย่างเข้มให้ดำรงตำแหน่งครู   
    ๔.๑.๙ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอน  
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  เรื่อง    หน้า 
    ๔.๑.๑๐ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     (ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่   
    ๔.๑.๑๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่   
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บทน า 
การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๐๐๐๐๐] 
 

  ตามที่สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล  
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๓๗ 
การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยคำนึงถึงระดับของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของสภาการศึกษา มีอำนาจประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็นเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังต่อไปน้ี กลุ่มอำนวยการ กลุ่มนโยบาย
และแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาหน่วยตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี โดยมีการ
บริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่
เกี่ยวกับวางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์ และ
จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน 
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ โดยให้ปฏิบัติการบริการ
และอำนวยความสะดวกในเร ื ่ องการออกหน ั งส ือร ับรองต ่ าง  ๆ  การออกบัตรประจำตัว และ 
การขออนุญาตต่าง ๆ และมีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวกับดำเนินงานฝึกอบรม
การพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื ่อเพิ ่มศักยภาพ การปฏิบัติงาน ดำเนินงานพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริม 
สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบ
เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งมีกลุ่มกฎหมายและคดี ที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับ
การส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการ



 

๒ 

สอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ ดำเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผล 
เพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ เป็นต้น 
  นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๒๔ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และ
มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย (๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และ
การบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (๓) พิจารณาเสนอ
ความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๔) จัดทำแผนและส่งเสริมการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา (๕) จัดทำทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา (๖) จัดทำมาตรฐานคุณภาพงาน 
กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงานการบริหารงาน
บุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเพื่อเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป (๘) ปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่บัญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัตินี ้ กฎหมายอื่นหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา ๒๗ ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอำนาจและหน้าที่  
๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษากำหนด ๒) พิจารณาเสนอความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ๔) จัดทำมาตรฐาน ภาระงานสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมาย/ประกาศ
ท่ีเก่ียวข้อง และการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าว เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมท้ังการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ โดยมี
การจัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีส่วนประกอบสำคัญดังต่อไปน้ี 
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  ส่วนที่ ๑ การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
    ๑. ภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๒. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓. ขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด) 
     ๓.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ   
     ๓.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
     ๓.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
     ๓.๔ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   

 

00000คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
https://drive.google.com/drive/folders/1g8X_h9b2shc5wDhMmne10cYNyEIi_Xvd?usp=share_link 
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ส่วนที ่๑ 
การบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๑๐๐๐๐] 
 
๑. ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ๑.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานให้ย ึดเขตพื ้นที ่การศึกษา  
โดยคำนึงถ ึงระดับของการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และ 
ความเหมาะสมด้านอื ่นด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษา 
ให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของสภาการศึกษา มีอำนาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็นเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งระดับประถมศึกษา และระดับ
มัธยมศึกษา การกำหนดให้สถานศึกษาแห่งนั ้นอยู ่ในเขตพื้นที ่การศึกษาใด ให้ยึดระดับการศึกษาของ
สถานศึกษานั้นเป็นสำคัญ ทั้งนี้ ตามที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดโดยคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน  
   ในกรณีที ่เขตพื ้นที ่การศึกษาไม่อาจบริหารและจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจ 
จัดให้มีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาก็ได้ 
   (๑) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
อารมณ์ สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ 
   (๒) การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่จ ัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษา 
ตามอัธยาศัย  
   (๓) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ 
   (๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาท่ีให้บริการในหลายเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   มาตรา ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มีอำนาจหน้าที่ในการกำกับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอ งส่วน
ท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอื่น ที่จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษาในการดำเนินการตามวรรค
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หนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่ในอำนาจหน้าที่ของเขตพื้นที่
การศึกษาใดให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศกำหนด โดยคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามท่ีกำหนดไว้ 
ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอ่ืน และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   (๑) อำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา
ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   (๒) อำนาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
   (๓) รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด 
 ๑.๓ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   (๑) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 
   (๒) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับตรวจสอบ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
   (๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   (๔) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุน
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   (๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่น  
ที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (๙) ดำเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 
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   (๑๐) ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานด้านการศึกษา 
   (๑๑) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
   โดยให้ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
    ๑) กลุ่มอ านวยการ  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     (ข) ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ 
     (ค) ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
      (ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
      (จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
      (ฉ) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่
การศึกษา  
      (ช) ดำเนินการเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ  
      (ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
      (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
      (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
    ๒) กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
      (ก) จัดทำนโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  
      (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และ
แจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
      (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และ
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
      (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
      (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
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    ๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าท่ี 
ดังต่อไปนี้  
      (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล  
      (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
และการจัดการศึกษา 
      (ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา  
      (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสาร  
      (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
      (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย  
    ๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
      (ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  
      (ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
      (ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  
      (ง) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์  
      (จ) ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งาน
บัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์  
      (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
      (ก) วางแผนอัตรากําลัง และกำหนดตำแหน่ง 
      (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
      (ค) วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย 
โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
การเล่ือนเงินเดือน การมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      (จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
      (ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
      (ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรอง
ต่าง ๆ การออกบัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
      (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  



 

๘ 

    ๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
      (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
      (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
      (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
      (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  
      (จ) ดำเนินการเกี ่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ หรือต่างประเทศ  
      (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
      (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
      (ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
      (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน และกระบวนการ
เรียนรู้ ของผู้เรียน  
      (ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด 
และการประเมินผลการศึกษา 
      (ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพ
การศึกษา รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
      (จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
      (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  
      (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
      (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์
พระราชา  
      (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 

๙ 

      (ค) ส ่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูล 
การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
      (ง) ประสาน และส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นให ้สามารถ 
จัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา  
      (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ  
      (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ
ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน  
      (ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
      (ซ) ประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริม
ป้องกันแก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
      (ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์  
      (ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม  
      (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  
      (ฏ) ประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน  
      (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่น 
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๙) หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
      (ก) ดำเนินงานเกี ่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบ
ระบบการดูแลทรัพย์สิน  
     (ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด  
     (ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
     (ง) ดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด  
     (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
    ๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  



 

๑๐ 

     (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  
     (ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
     (ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย  
     (ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์  
     (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์  
     (ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
     (ช) ดำเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
     (ซ) ดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
     (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางาน
กฎหมาย และงานคดีของรัฐ  
 ๑.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และ  
มีอำนาจหน้าที ่ดังต่อไปนี้  
   (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  
   (๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและ
หน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู ้บร ิหารสถานศึกษา ผู ้บร ิหารการศ ึกษา 
ในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
   (๔) จัดทำแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๕) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๖) จัดทำมาตรฐานคุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงาน 
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป 
   (๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามที่ ก.ค.ศ.  
มอบหมาย 
 



 

๑๑ 

๒. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๖๐ และ 
ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (ก) วางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง 
   (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
   (ค) วิ เคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี ่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั ้ง ย้าย โอน และ 
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื ่อน
เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   (จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
   (ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
   (ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื ่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  
การออกบัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
 
๓. ขั้นตอนการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)  
  ๓.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ 
  ๓.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๓.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
  ๓.๔ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

10000ส่วนท่ี 1 การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1L12PCmvzwyxqjisbGo0Gbwo4J7X96AxS?usp=share_link 

 

 
 
 



 

๑๒ 

งานวางแผนอัตราก าลงั การก าหนดต าแหน่ง และงานวิทยฐานะ 
[๑๓๑๐๐] 

 

13100งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fT9jFcYKvjp751buqib4vJ0Mi-qDimqw?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 

๑. ชื่องาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง [๑๓๑๐๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  ๒.๒ เพื่อวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน
ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ
แผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว ประสานการดำเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และ
สถานศึกษา กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของ
เขตพื้นที่การศึกษา เสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ส่งเสริมให้
สถานศึกษา จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา นำแผนที่จัดทำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้
อัตรากำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 
  อัตรากำลังคน หมายถึง จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๑ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   ๑) นำข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันท่ี ๑๐ มิถุนายน 
และ ณ วันท่ี ๑๐ พฤศจิกายนของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อคำนวณอัตรากำลังใน
สถานศึกษา 
   ๒) นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบ เพ่ือคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั ่วคราว) ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   ๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
   ๕) จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   ๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูท่ีขาดตามเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด)  



 

๑๔ 

   ๗)  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพื่อศึกษา
แนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั ้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผน 
การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา 
และวิธีการดำเนินการตามแผน 
  ๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
  ๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
   ๑) ดำเนินการในส่วนที ่เป็นอำนาจของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เช่น การเกล ี ่ย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ 
การจ้างครู 
   ๒)  เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร

แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน

(ภายใน 5 วัน) 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท. (ภายใน 2 วัน)  

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ (ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

(ภายใน 2 วัน) 

สพท. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง (ภายใน 5 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาและ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน (ภายใน 1 วัน) 

สพท. พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

๑๖ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๘.๓ คู่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

13101งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗ 

๑. ชื่องาน งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ในสถานศึกษา [๑๓๑๐๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบเขตของงาน 
  งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มี
ขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และการเกลี่ย
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  ไปกำหนด 
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา จากตำแหน่งหนึ ่งเป็นตำแหน่งอื ่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว ้น ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 
  ๔.๒ การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การนำตำแหน่งและอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่กำหนดไว้เดิม ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิมหรือ  
ไปกำหนดเป็นตำแหน่งอื ่นในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น  ตามมาตรา  
๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการรวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๕.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ แจ้งสถานศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สพท. รวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่างข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด (ภายใน 3 วัน) 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
เพื่อจัดทำข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

ผอ.สพท. ลงนามคำส่ังตามมติ (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งสถานศึกษา รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ.

(ภายใน 1 วัน) 



 

๑๙ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
  ๗.๒ รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
  ๗.๓ แบบคำสั่งการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๔ บัญชีแนบท้ายคำสั่ง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๒๙ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๖ เร่ืองการแก้ไขเพ่ิมเติม 
หลักเกณฑ์ และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

13102งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  และ
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา [๑๓๑๐๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูท่ีได้รับจัดสรรคืน จากกรณีตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

๔. ค าจ ากัดความ  
  ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื ่อสิ ้น
ปีงบประมาณ หมายถึง ตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จากผลการเกษียณอายุราชการ จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียดปริมาณ
งานสถานศึกษาในสังกัด 
  ๕.๓ นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองข้อมูล เพื่อดำเนินการจัดสรรอัตรา  
ให้สถานศึกษาตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๕.๕ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔  
  ๕.๖ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
   ๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตรากำลังตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ  เมื ่อสิ ้น
ปีงบประมาณจากต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู ้ช่วย จากเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอัตรากำลังครูเกินเกณฑ์  ให้กับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ์) 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท.  

สพท. ออกคำส่ังกำหนดตำแหน่ง 

กรณีได้รับจัดสรรอัตราเกษียณ (ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลังที่ได้รับจัดสรร (ภายใน 3 วัน) 

สพท. แต่งตั้งกรรมการพิจารณากล่ันกรองจัดสรรอัตรากำลัง และดำเนินการจัดทำ
ข้อมูล เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ภายใน 1 วัน) 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

อนุมัติ 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา  

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

ไม่อนุมัติ 



 

๒๒ 

 ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

สพท. ต้นทางตรวจสอบอัตรากำลัง 
ที่ต้องตัดโอน (ภายใน 3 วัน) 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติจัดสรร 

อัตราฯ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตรากำลัง
ที่ได้รับจัดสรร (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ (ภายใน 1วัน) 

 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
จัดสรรอัตราฯ และดำเนินการจัดทำข้อมูล 
การจัดสรรพร้อมความเห็นอ.ก.ค.ศ. ต้นทาง  

(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ต้นทางแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. และ
รายละเอียดตำแหน่งอัตราเงินเดือน
ให้ สพท. ปลายทางทราบ (ภายใน 2 วัน) 

รายงาน สพฐ. และ แจ้ง สพท. ต้นทางโดยจัดทำข้อมูล
สำหรับควบคุมการใช้ตำแหน่งให้ตรงกัน (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ออกคำส่ังตัดโอนคำส่ัง 
และอัตราเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

 ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 



 

๒๓ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ คปร. รวม 
  ๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย 
  ๗.๓ แบบ คปร. เพิ่ม 
  ๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.)  
 

13103งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔ 

๑. ชื่องาน งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา [๑๓๑๐๔]   

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อดำเนินการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่ได้รับจัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
  ๕.๒ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบัญชีรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ 
พร้อมทั้งดำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
   ๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 



 

๒๕ 

  ๕.๓ การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา  
๓๘ ค. (๒) และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้สำนักงาน ก.ค.ศ. 
เสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เม่ือ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการแล้ว 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะดำเนินการขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณในการขอรับ
การจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ดำเนินการต่อไป 
   เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดำเนินการตามกระบวนการข้างต้น และ
แจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทราบแล้ว  
จึงดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  (กรณีตำแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒))  
  ๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 
 

 
 

สพท. จัดทำบัญชีตำแหน่งเกษียณอายุราชการ   
ส่ง สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. จัดทำข้อมูลอัตราเกษียณ ท่ีได้รับจัดสรรคืน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

จัดทำคำส่ังกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

รายงาน สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. สำรวจตำแหน่ง เกษียณอายุปกติ/ 
รายงาน สพฐ. (ภายใน 3 วัน) 

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราท่ีได้รับคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 



 

๒๖ 

  ๖.๒ กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
  ๗.๒ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้นทาง)  
  ๗.๓ แบบรายงานผลการดำเนินการตัดโอนตำแหน่งจากการจัดสรรอัตรากำลัง (กรณีสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๒๖ ลงวันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เร่ือง การกำหนดกรอบ
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น  ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อทราบ 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

 

แจ้งกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
เพื่อดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ  

(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบตำแหน่ง เกษียณอายุปกติ 
ที่ต้องยุบเลิก (ภายใน 3 วัน) 

สพฐ. แจ้งกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ 



 

๒๗ 

  ๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ในแต่ละป ี
  ๘.๔ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละป ี
 

13104งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16K8iaktu8lSKqhpPXonCWZ1IbuvNebc-?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘ 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นตำแหน่ง 
   พนักงานราชการ [๑๓๑๐๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเปล ี ่ยนตำแหน่งล ูกจ ้างประจำที ่ม ิใช ่ล ักษณะงานจ้างเหมาบร ิการ ที ่ว ่างตามกรอบ 
ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) กำหนด เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทน
ตำแหน่งลูกจ้างประจำท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เม่ือตำแหน่ง
ลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบที่กำหนด จัดอยู่ในกลุ่ม
งานบริการ ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของตำแหน่งลูกจ้างประจำดังกล่าว
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ล ูกจ้างประจำที ่ม ิใช ่ล ักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ล ูกจ้างประจำที ่ม ีล ักษณะงาน
นอกเหนือจาก ๔ ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล
สวนต้นไม้ ว่างลงภายใต้จำนวนอัตรา ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ ของแต่ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ 
และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบตำแหน่งลูกจ้างประจำที ่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที ่คณะกรรมการบริหาร  
พนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการทดแทนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่
ล ักษณะงานจ้างเหมาบริการที ่ว ่างลงไว ้แล้ว กรณีว ่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระห ว่างปี 
โดยดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ
เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้วจึงดำเนินการสรร
หา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดต่อไป 
  ๕.๒ กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อตำแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจำเป็น และสอดคล้อง
กับภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอขออนุมัติสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เปลี่ยนชื่อตำแหน่งก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติการเปลี่ยนตำแหน่งจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานแล้ว จึงขอเปลี ่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำ  
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งการเปลี่ยน



 

๒๙ 

หมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงดำเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการกำหนด ต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

สพท. ตรวจสอบตำแหน่งว่างลูกจ้างประจำและกรอบพนักงาน
ราชการท่ีมีเง่ือนไขตามท่ี คพร. กำหนด (ภายใน 3 วัน) 

กรณีไม่ขอเปล่ียนช่ือตำแหน่ง กรณีขอเปล่ียนช่ือตำแหน่ง 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปล่ียนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้าง
ประจำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปล่ียนช่ือตำแหน่งตามความเหมาะสม
สอดคล้องภารกิจหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  

(ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. เสนอ สพฐ. ขอเปล่ียนแปลงงบประมาณหมวด
ค่าจ้างประจำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

(ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 
เปล่ียนช่ือตำแหน่ง 

 
สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปล่ียนช่ือตำแหน่งให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

สพฐ. แจ้งอนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ สพท.  

 สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

แจ้งสถานศึกษา (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางท่ี คพร.กำหนด 

 (ตามปฏิทินที่ สพท. กำหนด) 

สพท. ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการตามแนวทางท่ี คพร. กำหนด 

(ตามปฏิทินที่ สพท. กำหนด) 

แจ้งสถานศึกษา (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๐ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
กำหนด 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ มติ คปร. มาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕)  
 

13105งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1q60pMh3kpqsddmtmG_xfCR4zEEmnRof9?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๑ 

๑. ชื่องาน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 
   จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๓๑๐๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตรากำลังในการบริหารจัดการศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ 
ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเป็นเร่งด่วน เพื ่อให้เกิดประสิ ทธิภาพการบริหาร 
จัดการศึกษา 
  ๔.๒ การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรร
ค่าตอบแทนจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน  
ความจำเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ท้ังท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่ 
  ๕.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็น และความขาดแคลน
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตรากำลัง  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๓ แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 
   ๑) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
   ๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปกำหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ และ
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
   ๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง
ชั ่วคราวตำแหน่งครูผู ้สอน/พี ่เลี ้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าท ี ่ธ ุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากร 
ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และทำสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๔ แจ้งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ  
 
 
 



 

๓๒ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๒ หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน สำนักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ๆ  
  ๘.๔ แนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งในแต่ละปี 

13106งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ได้รับ 
การอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rUw0PFzX_OCZzpepFSNmAczdUoIuXpLN?usp=share_link 

สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราวจัดสรรให้ สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรพนักงานราชการที่รับจัดสรร (ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรพนักงานราชการ 
ลูกจ้างช่ัวคราว (ภายใน 1 วัน) 

 

แจ้งสถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
ดำเนินการเลือกสรรและจัดทำสัญญาจ้างตามที่ได้รับจัดสรร (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๓ 

๑. ชื่องาน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ [๑๓๑๐๗]   

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้น 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการปรับระดับชั้นงานของตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก
ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) 
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามลำดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ ก.พ. กำหนด สามารถปรับระดับ 
ช้ันงานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับยื่นคำขอประเมินเพื่อปรับระดับงาน (แบบคำขอประเมิน
บุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำ) ต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 
  ๕.๒ กรณีเป็นลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบคำขอ และจัดส่งแบบคำขอ
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕.๔ กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๕ คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณา  
  ๕.๖ กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัต ิ ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา จัดทำคำสั ่งเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๗ กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมิน 
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามคำสั ่งแต่งตั ้งแล้ว  ให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาส่งคำสั ่งพร้อม 
แบบ ลปจ. ๑ ของตำแหน่งเดิม และตำแหน่งใหม่ ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน  
๗ วัน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 



 

๓๔ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

ลูกจ้างประจำท่ีประสงค์ 
ปรับระดับยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 

สถานศึกษารวบรวมแบบฟอร์มคำขอส่ง สพท./ 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ภายใน 3 วัน) 

 

ไม่มีคุณสมบัติ 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
(ภายใน 1 วัน) 

มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน (ภายใน 1 วัน) 
  

คณะกรรมการประเมินฯ 
พิจารณาประเมินตามแบบ/รายงานผล
การประเมินให้ สพท. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบผลการประเมิน (ภายใน 2 วัน) 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

สพท. จัดทำคำส่ัง เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนามคำส่ังแต่งตั้งฯ สั่งแต่งตั้ง 

(ภายใน 2 วัน) 

สพท. แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน

(ภายใน 1 วัน) 



 

๓๕ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. ๑ 
 ** เพ่ิมแบบคำขอประเมิน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที ่ส ุด ที ่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที ่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓  
เรื่องการจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 
  ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่องการบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันท่ี ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
แต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม ่
  ๘.๖ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๘ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั ่ง ณ วันที ่  
๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๙ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๖๘๕/๒๕๕๓ สั ่ง ณ วันที ่ 
๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ (เพ่ิมเติม) 
 

13107งานการปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11w_W5MtrFJSXtidpFZOpcnicLpJ8FISm?usp=share_link 

 
 
 



 

๓๖ 

๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ [๑๓๑๐๘]   

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ดำเนินการการตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่มีเหตุผล และ
ความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์
ของส่วนราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การตัดโอนอัตรากำลัง หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขที่ 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  ๔.๒ การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีคนครอง ตำแหน่งเลขท่ี 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปล่ียนตัวบุคคลซ่ึงกันและกัน 
  ๔.๓ การตัดโอนอัตรากำลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล จะต้องไม่เป็นผู้ที ่จะเกษียณอายุราชการ  
ในปีงบประมาณนั้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ตัดโอนยื ่นคำขอตัดโอนอัตรากำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล  
(ตามแบบทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด)  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๗ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบคำขอย้ายของลูกจ้างประจำตัดโอน 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที ่ส ุด ที ่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที ่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 

สพท. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียด (ภายใน 3 วัน) 

รายงาน สพฐ. และกรมบัญชีกลาง (ภายใน 1 วัน) 

ลูกจ้างประจำท่ีประสงค์ตัดโอนย่ืนคำขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองและตรวจสอบคุณสมบัติ (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ออกคำส่ังแต่งตั้ง (ภายใน 2 วัน) 

อนุมัติ 



 

๓๘ 

  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๖ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั ่ง ณ วันที ่ 
๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท ี่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 

13108งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปล่ียนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1OyTZ0b8_R5XY9ahBFYay2c69uj3R5ejo?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งเดิม หากมีความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 ๓. กรณีตัดโอนตำแหน่งหร ือสับเปล ี ่ยนตัวบุคคลต่างเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้เสนอ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๙ 

แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ า 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอย้าย 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล.....................................................................................................................................................  
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................ระดับ.................กลุ่มงาน......................................................... 
 ตำแหน่งเลขท่ี.....................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................... 
 สังกัด................................................................................................อัตราค่าจ้าง...................................บาท 
๓. ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ 
 .......................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................... ................. 
 .......................................................................................................................................................................  
๔. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๕. ขอย้ายไปปฏิบัติราชการที่ 
 (๑).................................................................................................................................................. ................ 
 (๒)................................................................................................................................................................ .. 
 (๓).................................................................................................................................................................. 
๖. เหตุผลการขอย้าย 
 .......................................................................................................................................................................  
 ............................................................... ........................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๗. ขอย้ายสับเปลี่ยนกับ (กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล)  
 นาย/นาง/นางสาว...........................................................................ตำแหน่ง................................................. 
 ระดับ.............................กลุ่มงาน.....................................................ตำแหน่งเลขท่ี........................................ 
 สถานศึกษา/หน่วยงาน..................................................................................................................................  
 สังกัด.............................................................................................................ค่าจ้าง...............................บาท 
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                    ลงชื่อ...................................................ผู้ขอย้าย 
                                         (..................................................)  
                                  ตำแหน่ง............................................................... 
 



 

๔๐ 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
 (    )  อนุญาต และยินยอมให้ตัดโอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยัง 
  ตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ 
 (    )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก.............................................................................................................................  
        .......................................................................................................................... .................................... 
 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้บังคับบัญชา 
                                (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                          วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๑ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการตัดโอนอัตรากำลัง 

 
คำสั่ง........................................................... 

ที.่.................../๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

.................................................... 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ที่ กค ๐๔๒๘/ 
ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/
๕๖๔๘ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  ๑๓๔๐/๒๕๕๓ 
สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดยให้ได้รับค่าจ้าง 
เท่าเดิม และให้โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่งได้รับการแต่งตั้งใหม่
จำนวน .... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  

     สั่ง  ณ  วันที่........................................................................ 
 
 
        (..........................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................................... 
     ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การตัดโอนอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
    ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 
 
 



 

๔๒ 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................เขต........ที.่......./...........สั่ง ณ วันที่............................................... 
 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ- ช่ือสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันท่ี 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด ตำแหน่งเลขท่ี 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง ตำแหน่ง/สังกัด ตำแหน่งเลขท่ี 
กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง  
สมสุข 

ม.๖ ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน 
....ก........ 
สพป........... 
 

๙๑๒ กลุ่มที่ ๑ ๑๕,๘๕๐ ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน 
......ข........ 
สพป............ 
 

๙๑๒ กลุ่มที่ ๑ ๑๕,๘๕๐  ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และ
ตำแหน่ง
เลขท่ี และ
อัตรา
ค่าจ้างตาม
ตัว 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

๔๓ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ กรณีการสับเปลี่ยนตัวบุคคล 

 
คำสั่ง........................................................... 

ที.่............./๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

.................................................... 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๒๘/ว ๓๘ ลงวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ท่ี กค ๐๔๒๘/ว ๘๓ 
ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๖๔๘  
ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๕๓ ส่ัง ณ วันท่ี 
๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ โดยให้ได้รับค่าจ้างเท่าเดิม และ 
ให้โอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที่ และอัตราค่าจ้างตามตัวไปกำหนดยังตำแหน่งได้รับการแต่งตั้งใหม่ จำนวน  
....... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ................................................................... (ไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งแต่งตั้ง)  

             สั่ง  ณ  วันที่............................................................. 
 
    
                                  (..........................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. 
      ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
หมายเหตุ  ๑. การสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด 
    ให้ระบุข้อกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
   ๒. แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่สั่งแต่งตั้ง 
 
 



 

๔๔ 

บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................เขต........ท่ี......../...........ส่ัง ณ วันที่.............................................. 
 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ- ช่ือสกุล 
เลขประจำตัว 

ประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันท่ี 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด ตำแหน่งเลขท่ี 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 

นายจำลอง สมสุข 
 
 
 
 
 
นายเหมือน สุขใจ 

ม.๖ 
 
 
 
 
 

ม.ศ.๓ 

ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน 
....ก...... 
สพป............ 
 
ช่างครุภัณฑ์ 
ระดับ ช ๒ 
โรงเรียน......ข
........ 
สพป. 
 

๙๑๒ 
 
 
 
 
 

๙๐๐ 

กลุ่มที่ ๑-๒ 
 
 
 
 
 
กลุ่มที่ ๑-๒ 
 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 

๒๑,๑๗๐ 

ช่างครุภัณฑ์ระดับ 
ช ๒ 
โรงเรียน......ข..... 
สพป............ 
 
 
ช่างครุภัณฑ์ระดับ 
ช ๒ 
โรงเรียน 
...ก........ 
สพป. 
 

๙๐๐ 
 
 
 
 
 

๙๑๒ 
 

กลุ่มที่  
๑-๒ 

 
 
 
 

กลุ่มที ่
๑-๒ 

๑๕,๘๕๐ 
 
 
 
 
 
๒๑,๑๗๐ 

 ให้ตัดโอน
ตำแหน่ง 
และตำแหน่ง
เลขท่ี และ
อัตรา
ค่าจ้างตาม
ตัว 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

๔๕ 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ [๑๓๑๐๙]   

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำเป็นไปตามแนวปฏิบัติ 
การบริหารลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ดำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ ทั้งตำแหน่งภายในกลุ่มงาน
เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพิ่มจำนวนอัตรากำลังลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึง  
ความเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจำเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ
หน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การเปล่ียนสายงาน หมายถึง การเปล่ียนช่ือตำแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไปตาม
คุณสมบัติของตำแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ดำรงตำแหน่งลูกจ้างประจำเท่านั้น  และไม่เป็นผู้ที่ 
จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ลูกจ้างประจำที่ประสงค์ปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ยื่นคำขอประเมินเพื่อเปลี่ยนสายงาน 
(แบบคำขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และ
กลุ่มงานของลูกจ้างประจำ)  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
  ๕.๔ คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๕.๕ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคำสั่งแต่งตั้ง 
  ๕.๖ รายงานผู้เกี่ยวข้อง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (รายงานสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ส่งคำสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของตำแหน่งเดิม และตำแหน่งใหม่)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  ๗.๑ แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
  ๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
  ๗.๓ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
  ๗.๔ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที ่ส ุด ที ่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที ่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การจัดระบบตำแหน่งลูกจ้างประจำส่วนราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ภายใน 3 วัน) 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน  
(ภายใน 2 วัน) 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/สพฐ .
(ภายใน 1 วัน) 

ลูกจ้างประจำท่ีประสงค์ปรับระดับยื่นคำขอ 

ผอ.สพท. มีคำส่ังแต่งตั้ง
(ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา  
(ภายใน 1 วัน) 



 

๔๗ 

  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร
ลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์
การแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
  ๘.๖ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘.๗ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๓ 
กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๙  เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตรากำลังของลูกจ้างประจำ 
 

13109งานเปลี่ยนสายงาน (ช่ือตำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qYBU58L6QBcC8mHSDqLBxPFuq83jpAHg?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ๒. พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม  หากมี
ความจำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๘ 

แบบค าขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 
การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอรับการประเมิน 
๑. ชื่อ-ชื่อสกุล..................................................................................................................................................... 
 วุฒิการศึกษา.................................................................................................................................................. 
๒. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..............................ระดับ....................กลุ่มงาน............................................................ 
 ตำแหน่งเลขท่ี........................สถานศึกษา/หน่วยงาน....................................................................................  
 สังกัด..................................................................................................อัตราค่าจ้าง.................................บาท 
๓. (     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย (    ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย 
 (     ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
๔. ขอประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.....................................................ระดับ.................กลุ่มงาน.................................. 
 ตำแหน่งเลขท่ี.............................สถานศึกษา/หน่วยงาน...............................................................................  
 สังกัด........................................................................................................... ................................................... 
๕. เหตุผลความจำเป็น 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 .......................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................  
 ..................................................................................................................................................................... .. 
   ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ ...........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                                           (...........................................)  
                                 ตำแหน่ง............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
          
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว................................................................................... 
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมินจริง 
 

                          
                            ลงชื่อ................................................ผู้บังคับบัญชา 
                                 (..................................................)  
                        ตำแหน่ง........................................................ 
                         วันที่...............เดือน.............................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผอ.สศศ./ผอ.สำนัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๐ 

แบบประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) .................................................ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน..................................ระดับ...... 
กลุ่มงาน...........................................สังกัด.......................................................................................................... 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.................................................ระดับ.............กลุ่มงาน.............................. 
 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

๑. ความรับผิดชอบ พิจารณาจาก ๒๐  

 - เอาใจใส่การทำงานที่ได้รับมอบหมาย และหรืองานที่เก่ียวข้อง 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

 - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จ และความผิดพลาด   

 - พัฒนา และปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น และหรือแก้ปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

  

 - การร่วมมือทำงาน และประสานงานกันเป็นทีม   

๒. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจาก ๑๕  

 - แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตนเอง   

 - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ  
และก้าวหน้าอยู่เสมอ 

  

 - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถปฏิบัติได้   

๓. การแก้ไขปัญหา และการตัดสินใจ พิจารณาจาก ๑๕  

 - หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา   

 - หาทางแก้ไขโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี   

 - เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม   

๔. ความประพฤติ พิจารณาจาก ๒๐  

 - รักษาวินัย   

 - ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน   
 



 

๕๑ 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

 - มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกันและกันในหน้าที่การงาน   

 - มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ   

๕. ความสามารถในการสื่อสารความหมาย เช่น ๑๕  

 - ส่ือสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ  
และผู้เกี่ยวข้อง 

  

 - ส่ือสารกับบุคคลต่าง ๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน   

 - ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม   

๖. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจาก ๑๕  

 - ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า 
ทางวิชาชีพอยู่เสมอ 

  

 - สนใจ และปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา   

 - นำความรู้ และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

รวมคะแนน ๑๐๐  
 
                              ลงชื่อ................................................ 
                                    (...............................................)  
                              ตำแหน่ง........................................................ 
                                           กรรมการผู้ประเมิน  
 
หมายเหตุ  ๑. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไม่น้อยกว่า ๓ คน 
   ๒. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

   ๓. ใช้แบบประเมินนี้สำหรับการประเมินลูกจ้างประจำที่ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)  

 



 

๕๒ 

แบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) ..................................................ดำรงตำแหน่ง....................................ระดับ............... 
กลุ่มงาน............................................สังกัด......................................................................................... .................. 
เพ่ือขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง........................................ระดับ................กลุ่มงาน...................................... 

ผลการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

คนที่ ๑  ๑๐๐  

คนที่ ๒  ๑๐๐  

คนที่ ๓  ๑๐๐  

รวม   
เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต้องได้คะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๒ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๓ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
    -  การเปลี่ยนสายงาน ไปดำรงตำแหน่ง ระดับ ๔ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
สรุปผลการประเมิน 
  ๑. คะแนนประเมินเฉลี่ยจากคณะกรรมการ คิดเป็นร้อยละ................... 
  ๒. (   ) ผ่านการประเมิน   (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
                             ลงชื่อ...............................................ประธานกรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
 
                             ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
                           (..................................................)  
                         ตำแหน่ง............................................................. 
                         วันที่...............เดือน....................................พ.ศ...................... 



 

๕๓ 

หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจ า 
กรณีเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุม่งานไปด ารงต าแหน่งใหม่ที่ต่ ากว่าเดิม 

 

          ที.่................................................................................ 
                                       วันที่..........เดือน.........................พ.ศ......................... 
 

   ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................................................. ................. 
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................ระดับ...............กลุ่มงาน............................................... 
ตำแหน่งเลขท่ี.............................สังกัด............................................................................................................... 
รับอัตราค่าจ้าง.........................................บาท มีความประสงค์ขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน 
ไปดำรงตำแหน่ง..........................................ระดับ...................กลุ่มงาน............................................................. 
   ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ต่ำกว่าเดิม (ตำแหน่งใหม่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูง 
ของตำแหน่งเดิม) และหากได้รับค่าจ้างมากกว่าขั้นสูงของตำแหน่งใหม่แล้ว ข้าพเจ้ายินยอมรับค่าจ้างไม่สูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่ 
 

   ทั ้งนี ้ ข้าพเจ้าได้รับทราบ และยินยอมในการเปลี ่ยนตำแหน่งดังกล่าวโดยความสมัครใจ 
ของข้าพเจ้าเองทุกประการ 
 
 
  
                                ลงชื่อ...................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                             (......................................................)  
                        ลูกจ้างประจำตำแหน่ง.................................................. 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๔ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

 
คำสั่ง............................................................ 

ที.่................/๒๕๖...... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

........................................ 
   ด้วยลูกจ้างประจำ สังกัดโรงเรียน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...........................................
เสนอขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงานไปดำรงตำแหน่งใหม่ สังกัดเดิม จำนวน ...........ราย 

   เพื ่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการของสำนักงาน ก .พ. 
กระทรวงการคลัง และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล ดังนี้ 
              

   ๑. ...............................................................  ประธานกรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๒. ............................................................... กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................. 
   ๓. ................................................................. กรรมการ 
    ตำแหน่ง................................................ 
 

   ให้คณะกรรมการมีหน้าที ่ทำการทดสอบ ประเมินบุคคล ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ พิจารณาเหตุผลความจำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของ 
ส่วนราชการ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 

    สั่ง ณ วันที่................................................พ.ศ................. 
 

                                               
        (..........................................................)  
                   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................ 
 

 
 
 



 

๕๕ 

ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

 
คำสั่ง.......................................................... . 

ที.่.................../๒๕๖…... 
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

…................................................. 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๗ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๓ ที ่กค ๐๔๒๘/ 
ว๘๓ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/
๕๖๔๘  ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ 
สั ่ง ณ วันที ่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั ้งลูกจ้างประจำซึ ่งเป็นผู ้ผ ่านการประเมินบุคคล และ 
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ จำนวน..........ราย 
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
    สั่ง  ณ  วันที่.............................................................................. 
 
                                               
        (..........................................................)  
                        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................เขต..... 
                             ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
หมายเหตุ  การปรับระดับชั้นงานที่เก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบใด ให้ระบุข้อกฎหมายหรือ 
   ระเบียบนั้นเพิ่มเติมด้วย 
 
 
 

 
 



 

๕๖ 

 
บัญชีรายละเอียดการแต่งตั้งลูกจ้างประจำแนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.....................................เขต........ที.่......./...........ส่ัง ณ วันที.่........................................ 
 

ลำดับท่ี 
ช่ือ- ช่ือสกุล 

เลขประจำตัวประชาชน 
วุฒิ 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่แต่งตั้งใหม่ 
ตั้งแต่
วันท่ี 

หมายเหตุ ตำแหน่ง/
สังกัด 

ตำแหน่ง
เลขท่ี 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง 
ตำแหน่ง/

สังกัด 
ตำแหน่ง
เลขท่ี 

กลุ่มบัญชี
ค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้าง 

๑ นายจำลอง สมสุข ม.๖ ช่างครุภัณฑ์
ระดับ 
 ช ๒ 
โรงเรียน....... 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มที่  
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐ พนักงาน 
ขับรถยนต์ 
ระดับ ส ๒ 
โรงเรียน
............ 
สพป. 
 

๙๙๐ กลุ่มที ่
๑-๒ 

๑๒,๔๔๐  เป็นผู้มีความรู้
ความ 
สามารถความ
ชำนาญการใน
หน้าท่ีและได้รับ
ใบอนุญาตขับ
รถยนต์ 
ตามกฎหมาย 
 

 
หมายเหตุ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ไม่ก่อนวันที่ได้รับคำขอสมบูรณ์ 
 
 
 
 



 

๕๗ 

๑. ชื่องาน งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   (Human Resource Management System) [๑๓๑๑๐]   
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ
และอัตราจ้าง ด ้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management 
System) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การบริหารจัดการข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซ ึ ่ งเป ็นระบบที ่สำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานพัฒนาขึ้นเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกเขตดำเนินการจัดทำ  ตรวจสอบและ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการและ
อัตราจ้าง เพ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร 
งานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  และอัตราจ้าง 
ที ่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ำซ้อน เพื ่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศ 
ท่ีมีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก  
เงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอื่น  
ที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  ๔.๓ การวางแผนอัตรากำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนกำลังคนเพื่อให้ได้กำลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถดำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย  
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทำ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และการรายงานข้อมูล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตรากำลังเข้าสู่ระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  
  ๕.๒ บันทึกข้อมูล 
   ๑) การจัดทำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC)  
    (๑) มีคนถือครอง 



 

๕๘ 

     (ก) เข้าเมนูงานอัตรากำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     (ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื ่อ ที ่ต้องการเพิ ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล 
เมื่อดำเนินการเสร็จเลือกบันทึก 
    (๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
     (ก) ไปที่เมนูอัตรากำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข 
     (ข) เลือกสถานะตำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
    (๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ตำแหน่ง 
     (ก) เลือกเพิ่ม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่
ตำแหน่ง, เลขท่ีจ่ายตรง, สถานะตำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
     (ข) การระบุคนลงตำแหน่งว่าง เลือกตำแหน่งที ่ต้องการเพิ ่มคนลงตำแหน่ง 
แล้วตรวจสอบข้อมูลลงตำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง 
แล้วเลือกบันทึก 
    (๔) กรณสีำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
     (ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกตำแหน่งท่ีย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน 
๑๓ หลัก ระบบจะแสดงตำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดง
สถานะรออนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 
     (ข) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูคำร้องขออนุมัติย้ายออก 
เลือกดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 
   ๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC)  
    ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
    (๑) ข้อมูลบุคคล 
    (๒) เงินเดือน 
    (๓) ข้อมูล กบข. 
    (๔) การช่วยราชการ 
    (๕) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม 
    (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
    (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน 
    (๘) ใบประกอบวิชาชีพ 
    (๙) การศึกษา 
    (๑๐) การสอน 
   เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
  ** ซึ ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเกี ่ยวข้องกับการรายงานตัวชี ้ว ัด KRS ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



 

๕๙ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

13110งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
(Human Resource Management System) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iWfVce3F_NlxefTZ5TOCJaUHwOQLPkXY?usp=share_link 

รายงานข้อมูล สพฐ. ตามตัวช้ีวัด/ข้อมูลสารสนเทศอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง (ตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด) 

สพท. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ระบบ (HRMS.OBEC) (ภายใน 2 วัน) 

ดำเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ (ตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด) 

การจัดทำอัตราในระบบ  
 (HRMS.OBEC) ) (ตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด) 

 

การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ 
(HRMS.OBEC) (ตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด) 

 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ตามปฏิทินที่ สพฐ.กำหนด) 



 

๖๐ 

๑. ชื่องาน  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
   [๑๓๑๑๑] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู  

๓. ขอบเขตของงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔ และ
มาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู ซึ ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีว ิทยฐานะหรือเลื ่อนวิทยฐานะ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งครู  
เป็นตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ครูชำนาญการ 
   ๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ครูเชี่ยวชาญ 
   ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ
คุณลักษณะตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากขึ้น เมื่อผู้เรียนได้รับ
ประสบการณ์การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีครูผู้สอนออกแบบ และดำเนินการ 
ซึ่งสามารถพิจารณาได้จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลัง
การเรียนรู้ 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 



 

๖๑ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน 
วิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ 
DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง  
ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื ่น 
คำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังเอกสารหลักฐานของผู้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
 



 

๖๒ 

    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื ่อพิจารณาและมีมติอนุมัติ/
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๘) สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๙) การแต่งตั้งกรณ ีก.ค.ศ. มีมตอินุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะครูเชี ่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง  
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔  
    (๒) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ก.ค.ศ. กำหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
นำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื ่อนเป็นวิทยฐานะครู
เช่ียวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๑๐) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๓ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
 

 
แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 
และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA (ภายใน 3 วัน) 

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/เอกสาร 
ไม่ครบถ้วนใหส่้งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA 

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA 
(ภายใน 3 วัน) 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ

สถานศึกษา 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและ

เลื่อนวิทยฐานะ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 

ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผลการประเมิน 

และอนุมัติการแต่งตั้ง 
(ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ด้านที่ ๑ และด้านท่ี ๒ ผ่านระบบ DPA  
(ภายใน 1 วัน) 



 

๖๔ 

  ๖.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/

เอกสารไม่ครบถ้วนส่ง

เร่ืองคืนผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 

ผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA (ภายใน 3 วัน) 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ จากระบบ DPA (ภายใน 2 วัน) 

กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้
ความเห็นชอบคุณสมบัติ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

 

ปรับปรุง/ 
ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ

ผ่านระบบ DPA 

แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

สพท.นำผลการพิจารณาอนุมัติ ของ ก.ค.ศ. เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต 
เพื่ออนุมัติการแต่งต้ัง (ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

อนุมัติ (เชี่ยวชาญ) ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้งและ 
ใหร้ัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอ
นายกรัฐมนตรีนำความกราบ
บังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหเ้ลื่อนเป็น
วิทยฐานะ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

อนุมัติ (เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  

กรณีปรับปรุง
ผลงานทางวิชาการ 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ  
เป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA  



 

๖๕ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  แบบ PA ต่าง ๆ  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน  
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื ่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล ื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การกำหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 



 

๖๖ 

  ๘.๑๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๑๓๒๗ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๖ เรื่องแนวปฏิบัติ
ในการดำเนินการวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ตำแหน่งและวิทยฐานข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีการย้าย 
การโอน และการเปลี่ยนตำแหน่ง 
  ๘.๑๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เรื่องการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้มีผลงงานการสร้างและนวัตกรรมเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
ชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูชำนาญการเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
  ๘.๑๔ หนังสือซักซ้อมของ สำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละคราว 
 

13111การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PtyI8uGmHVWM2s2jXv-h0E4lJL5qdZwn?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๗ 

๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา [๑๓๑๑๒] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

๓. ขอบเขตของงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ(๗) มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อน  
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
และวิทยฐานะรองผู ้อำนวยการเชี ่ยวชาญ ตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ ผู ้อำนวยการ 
ชำนาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง 
ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๓) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๔) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
   ๕) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๖) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
   ๗) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และ
สถานศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนพัฒนา
สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เคร่ืองมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ท่ีผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาข้ึน 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์



 

๖๘ 

โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลง 
ในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู ้ขอ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๔) กรณีเป็นผู ้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินด้านท่ี ๑ และด้านท่ี ๒ จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๖) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๗) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๘) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สั่ง
แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  ส่ังแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ  
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น 
คำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังเอกสารหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  



 

๖๙ 

   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื้นที่ เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัต ิ
   ๗) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๘) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 
   ๙) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
   ๑๐) แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๓ วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
   ๓) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่ง
เรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๔) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านท่ี ๑ และด้านท่ี ๒ จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๖) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๗) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 



 

๗๐ 

    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
   ๘) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๕.๔ วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น 
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน 
ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
   ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งและเพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔  
    (๒) ว ิทยฐานะผู ้อำนวยการเช ี ่ยวชาญพิเศษ เม ื ่อผ ่านการพัฒนาก ่อนแต่งต ั ้ ง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดให้ผู ้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั ่งแต่งตั้งและ 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอนายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 



 

๗๑ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

  
 
 

แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/เอกสาร 

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  
ผ่านระบบ DPA ไปถานศึกษา

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 

และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA (ภายใน 3 วัน) 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบให้ 
สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมิน ผ่านระบบ DPA 

ด้านที่ ๑ และด้านท่ี ๒ (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ (ภายใน 2 วัน)  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 
สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผลการประเมินและ
อนุมัติการแต่งต้ัง (ภายใน 1 วัน) 

 



 

๗๒ 

  ๖.๒ วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  

  

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ 
ผู้ขอผ่านระบบ DPA  

(ภายใน 1 วัน) 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ  
เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา 

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/เอกสารไม่

ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ จากระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้
ความเห็นชอบคุณสมบัติ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเช่ียวชาญ 

(ภายใน 2 วัน) 

อนุมัติ 

สพท.นำผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. เสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติการแต่งตั้ง (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./

สพท. กำหนด) 



 

๗๓ 

  ๖.๓ วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
 

 
 
 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA  
(ภายใน 1 วัน) 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบ 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านที่ ๑ ด้านท่ี ๒  

 ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 
 

กรณีคุณสมบัติ/เอกสาร 

ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืนผ่านระบบ 

DPA ไปสถานศึกษาเพื่อแจ้ง 
ผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติและ 

นำข้อมูล เข้าสู่ระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA 
 (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาผล 

การประเมิน และอนุมัติการแต่งตั้ง 
(ภายใน 1 วัน) 

 แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

๗๔ 

  ๖.๔ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 

แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
(ภายใน 1 วัน) 

กรณีปรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัติ 
(เช่ียวชาญ

พิเศษ) 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืน ผ่านระบบ 

DPA ไปสถานศึกษาเพื่อ

แจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป็นลาย

ลักษณ์อักษร ผ่านระบบ DPA 

ปรับปรุง/
ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอผ่าน
ระบบ DPA (ภายใน 1 วัน)  

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 

(ภายใน 1 วัน) 

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้งและ 
ให้ รมต.เจ้าสังกัด เสนอนายก 
รมต. นำความกราบบังคมทูล 
เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ.เสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง  

(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 
 

กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ  

(ภายใน 1 วัน) 
 



 

๗๕ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมมาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคล ากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๑๔๓๗ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๖ เรื่องแนวปฏิบัติ
ในการดำเนินการวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ



 

๗๖ 

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีการย้าย 
การโอน และการเปลี่ยนตำแหน่ง 
 

13112การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1w8_Kn1i2zoCX6h40_FlAPnYhgLArLtyj?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๗ 

๑. ชื่องาน การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ [๑๓๑๑๓] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  

๓. ขอบเขตของงาน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๕๔ และ มาตรา 
๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ซึ ่งกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื ่อนวิทยฐานะ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี ่ยวชาญและ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง 
ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
   ๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
   ๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
   ๓) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
   ๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้
หรือการจัดการศึกษาของผู ้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา  
ที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึกษา  
ที่รับผิดชอบ เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื ่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยี 
ในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 
  ๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แบบออนไลน์ โดยใช้เทศโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 



 

๗๘ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอ และหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
   ๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบให้สำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี ๑ และด้านท่ี ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด ผ่านระบบ DPA  
   ๔) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมินดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๕) เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำ
ผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ 
ผู้ขอทราบ 
   ๖) การแต่งตั้ง  
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
    (๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  
  ๕.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
   ๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น 
คำขอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ ครั้ง  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน
ของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
    (๑) กรณีเป็นผู ้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้สำนักงานเขตพื ้นที ่
การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA  
ไปยังสำนักงาน  ก.ค.ศ.  
    (๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



 

๗๙ 

   ๓) สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
   ๔) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
   ๕) สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ 
ไม่อนุมัต ิ
   ๖) สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA  
    ๗) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
   ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณ ีก.ค.ศ. มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 
    (๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 
    (๒) ว ิทยฐานะศ ึกษาน ิ เทศก ์ เช ี ่ยวชาญพิเศษ  ให ้ผ ่านการพัฒนาก ่อนแต ่งต ั ้ง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนดแล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้งและ 
ให้นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื ่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั ้งให้เลื ่อนเป็นวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕  
   ๙) แจ้งคำสั่งให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๐ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

  

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ และนำข้อมูลเข้าสู่
ระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

 

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/เอกสาร 
ไม่ครบถ้วนส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA ไปสถานศึกษา

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบให้ 
สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินด้านท่ี ๑ และ

ด้านที่ ๒ ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 
 

สพท. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอ 
ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

 

อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ (ภายใน 1 วัน) 

 แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 

(ภายใน 1 วัน) 



 

๘๑ 

  ๖.๒ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 

  
 แจ้งคำส่ังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

 

กรณีปรับปรุงผลงาน 

ทางวิชาการ 

อนุมัติ 
(เช่ียวชาญพิเศษ) 

ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อ สพท.  

กรณีไม่มีคุณสมบัติ/

เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งเรื่องคืน  

ผ่านระบบ DPA  

ไปสถานศึกษา 

เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  
และนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ สพท. เสนอข้อมูลให้ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้
ความเห็นชอบคุณสมบัติ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ส่งข้อมูลไปสำนักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA (ภายใน 1 วัน) 

สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติอนุมัติ/ 
ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ เป็นลายลักษณ์

อักษร ผ่านระบบ DPA  

ปรับปรุง/ 
ไม่อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/

ผู้ขอผ่านระบบ DPA 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง 
ใหเ้ลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ (ภายใน 2 วัน) 

อนุมัติ (เช่ียวชาญ) 

ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้งและ
ให้ รมต.เจ้าสังกัด เสนอนายก 
รมต. นำความกราบบังคมทูล
เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

เลื่อนเป็นวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

สพท. นำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่ออนุมัติแต่งตั้ง 

(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 
 



 

๘๒ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ PA ต่าง ๆ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๑ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนด
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดทำไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะสำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๑๔๓๗ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๖ เรื่องแนวปฏิบัติ
ในการดำเนินการวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ตำแหน่งและวิทยฐานข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีการย้าย 
การโอน และการเปลี่ยนตำแหน่ง 
 



 

๘๓ 

13113การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GzBIIXeqB5dEuDY-Q_XEd7vNtvFoeGMf?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๔ 

๑. ชื่องาน งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบ 
การบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS)  

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อกำหนดอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่กำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบ 
การบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) เป็น
ระบบที่จะทำหน้าที ่ดึงข้อมูลจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS OBEC) และระบบจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล (DMC) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระบบประเมินวิทยฐานะ
ดิจิทัล (DPA) ของสำนักงาน ก.ค.ศ. มาประมวลผลตามเงื่อนไขเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา อำนวยความสะดวกให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารอัตรากำลังได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นยำ เป็นไปตามมาตรฐานวิชาเอกและสามารถนำข้อมูลจากระบบ SCS ไปใช้ในการวางแผนบริหาร
อัตรากำลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับภาระงานและบริบทของสถานศึกษา  เพื่อนำไปสู่การจัดการ
เรียนรู้อย่างมีคุณภาพ ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา คืนครูสู่ห้องเรียนได้อย่างแท้จริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ ระบบการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา School Capacity 
System : SCS) เรียกโดยย่อว่า ระบบ SCS หมายถึง ระบบการบริหารและจัดการข้อมูลสารสนเทศโดยใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลในการประมวลผลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียน 
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อใช้ในการบริหารอัตรากำลัง  
ในสถานศึกษาตามเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๔.๒ การบริหารอัตรากำลัง หมายถึง การนำผลและข้อมูลจากระบบ SCS ไปใช้ในการวางแผน
อัตรากำลังและการบริหารอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๔.๓ ความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน หมายถึง ความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน
ในสถานศึกษา โดยกำหนดวิชาเอกให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกและเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 



 

๘๕ 

  ๔.๔ ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือ
ข้าราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ตามท่ีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 
  ๔.๕ อัตรากำลัง หมายถึง อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS  
    ๕.๑.๑ ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๑) จัดทำข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS เพื ่อตรวจสอบสภาพอัตรากำลังของ
สถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล จำนวน ๒ รอบ ดังนี้ 
      รอบที ่ ๑ ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที ่ ๑๐ มิถุนายนของทุกปี 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนกรกฎาคมของ  
ปีเดียวกัน 
      รอบที่ ๒ ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ ๑๐ พฤศจิกายนของทุกปี 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนธันวาคมของปีเดียวกัน 
     ๒) ตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

(๑) ข้อมูลสถานศึกษา เช่น จำนวนนักเรียน ประเภทสถานศึกษา พ้ืนท่ีต้ัง เป็นต้น 
(๒) ข้อมูลอัตรากำลัง เช่น จำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง หรือรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เป็นต้น 
     ๓) ภายหลังจากดำเนินการตามข้อ ๑.๑) และ ๑.๒) แล้ว หากข้อมูลอัตรากำลัง 
ในแต่ละรอบเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ให้แก้ไขปรับปรุงข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อ ๕.๓.๓ ต่อไป 
     ๔) กรณีสถานศึกษาที่มีนักเรียน ๑ - ๔๐ คน การบันทึกข้อมูลจำนวนอัตรากำลัง
สายงานการสอน ในระบบ SCS ต้องเป็นไปตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕) นำข้อมูลที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๑) - ๔) เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพ่ือแจ้งให้สถานศึกษาในสังกัดตรวจสอบ 
     ๖) เมื่อได้รับข้อมูลจากสถานศึกษาตามข้อ ๕.๒.๑ และ ๕.๒.๒ แล้ว ให้ตรวจสอบ
และแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS   
     ๗) นำข้อมูลที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๑) - ๖) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 



 

๘๖ 

 
    ๕.๑.๒ การดำเนินการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังที่ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ ตามข้อ ๗) 
ของข้อ ๕.๑.๑ กรณีข้อมูลอัตรากำลังถูกต้อง ให้ทำการรับรองข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS กรณีข้อมูล
อัตรากำลังไม่ถูกต้อง ให้ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำการแก้ไขปรับปรุ งก่อนตรวจสอบและรับรอง
ข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS อีกครั้ง 
     ทั ้งนี ้ ความถูกต้องของข้อมูลอัตรากำลัง ให้ถือว่าเป็นความรับผิดชอบของ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นผู้รับรองข้อมูล 
    ๕.๑.๓ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำข้อมูลอัตรากำลัง รอบที่ ๑ ที่ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองแล้วมาจัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี แล้วจัดส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๕.๑.๔ กรณีข้อมูลอัตรากำลังเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ให้ผู้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบและ
รับรองข้อมูลอัตรากำลังในระบบ SCS เพ่ือใช้ประกอบพจิารณา ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ การดำเนินการของสถานศึกษา 
   ๕.๒.๑ ตรวจสอบข้อมูลที ่สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาแจ้ง ตามข้อ ๕) ของข้อ ๕.๑.๑  
หากถูกต้องให้ยืนยันข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
   ๕.๒.๒ เสนอความต้องการอัตรากำลังสายงานการสอน (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
วิชาเอกและเกณฑ์อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยพิจารณาจาก 
    ๑) กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ข้าราชการครูในสถานศึกษาได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง หรือ 
    ๒) เสนอเปลี่ยนวิชาเอกของข้าราชกรครูในสถานศึกษาให้เป็นไปตามรายวิชา หรือทาง 
หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ได้ดังนี้ 
     (๑) กรณีข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ในรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่แตกต่างจากกลุ่มวิชา หรือทาง 
หรือสาขาวิชาเอก ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง สถานศึกษาสามารถบริหารอัตรากำลังโดยเสนอความต้องการ
ขอเปลี่ยนจากวิชาเอกที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เป็นรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ที ่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอก หรือ 
 



 

๘๗ 

     (๒) กรณีข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่งในแต่ละวิทยฐานะได้ผ่านการประเมินในรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระ  
การเรียนรู้ ที่แตกต่างกัน สถานศึกษาสามารถเลือกเสนอความต้องการขอเปลี่ยนรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา 
หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในวิทยฐานะใดวิทยฐานะหนึ่งที่ผ่านการประเมินได้ ซึ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอก เช่น เคยผ่านการประเมินวิทยฐานะในรายวิชาภาษาไทย ต่อมาผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
ที่สูงขึ้นในรายวิชาสังคมศึกษา ให้สถานศึกษาเลือกวิชาเอกภาษาไทยหรือสังคมศึกษาก็ได้ เป็นต้น 
     ทั้งนี้ หากไม่ปรากฏข้อมูลรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ ่มสาระการเรียนรู้ 
ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายใดในระบบ SCS ให้แนบเอกสารหลักฐานที่แสดงรายวิชา 
หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายนั้น เ พื่อให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ต่อไป 
  ๕.๓ การดำเนินการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕.๓.๑ พิจารณาเห็นชอบข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS ตามข้อ ๕.๑.๑  
   ๕.๓.๒ พิจารณาเห็นชอบแผนอัตรากำลังที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ ตามข้อ ๕.๑.๓ 
   ๕.๓.๓ นำแผนอัตรากำลังและข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS มาใช้ประกอบการพิจารณา
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังนี้ 
    ๑) กำหนดสัดส่วนจำนวนตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้ายและการบรรจุและแต่งตั้งจาก
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
    ๒) กำหนดจำนวนตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้ายตำแหน่งครู 
    ๓) กำหนดจำนวนตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
    ๔) การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และกรณีอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
   ทั้งนี้ ภายหลังจากที่พิจารณาเห็นชอบแผนอัตรากำลังของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
ข้อมูลอัตรากำลังจากระบบ SCS ตามรอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล จำนวน ๒ รอบ แล้ว หากข้อมูลอัตรากำลัง
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมและมีการดำเนินการตามข้อ ๕.๑.๔ แล้ว ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา นำข้อมูลนั้น
มาใช้ในการพิจารณาการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๕.๔ การดำเนินการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   รวบรวมและตรวจสอบแผนอัตรากำลังที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกแห่งรายงานแล้ว
จัดส่งไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ ก.ค.ศ. 
ในการจัดสรรอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 



 

๘๘ 

   ทั้งนี้ การรายงานแผนอัตรากำลังของแต่ละสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ไม่เป็นไปตาม
กำหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง จะส่งผลต่อการได้รับการจัดสรรอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการหรือมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
หรือวินิจฉัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๙ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้ใช้งาน สพท. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตรากำลังผ่านระบบ SCS 

โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน (ภายใน 10 วัน) 

ผอ.สพท. รับรองแล้ว เสนอ อ.ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. นำแผนอัตรากำลังมาใช้ประกอบการบริหารงานบุคคล 

ผู้ใช้งาน.สพท.ตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลัง 

(ภายใน 5 วัน) 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน 

สถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล ยืนยันอัตรากำลัง เสนอความต้องการครู ตาม ว 29/65 และ

ความเห็น คกก. สถานศึกษา (ภายใน 5 วัน) 

 

ผู้ใช้งาน สพท. รับทราบและปรับข้อมูลตามท่ีสถานศึกษาเสนอความต้องการ (ภายใน 5 วัน) 

 

 ผอ. สพท.ตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังที่  

สพท.เสนอ (ภายใน 3 วัน) 

 

  

สพท. พจิารณา 

 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาข้อมูล

อัตรากำลังตามรอบข้อมูล (ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./

สพท. กำหนด) 

  

สพท. พจิารณา 

 



 

๙๐ 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบแสดงข้อมูลในระบบการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School 
Capacity System : SCS) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๔ คู่มือการใช้งานระบบ SCS สำหรับผู้ใช้งานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดย ภารกิจนโยบาย
และระบบบริหารงานบุคคล สำนักงาน ก.ค.ศ. 
  ๘.๕ คู่มือการใช้งานระบบ SCS สำหรับผู้ดูแลระบบสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดย ภารกิจ
นโยบายและระบบบริหารงานบุคคล สำนักงาน ก.ค.ศ. 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๑๒ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เรื่อง วิธีการ
บริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

13113การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GzBIIXeqB5dEuDY-Q_XEd7vNtvFoeGMf?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 



 

๙๑ 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
[๑๓๒๐๐] 

 

13200งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1T-NKZZbMF-gKyrG3hRGOvebxrCmVO9hI?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๙๒ 

๑. ชื่องาน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ตำแหน่งครูผู้ช่วย [๑๓๒๐๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน 
และมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ดังนี ้
   ๑) พิจารณากำหนดจำนวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ในการสอบแข่งขัน
ตามความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
   ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชี 
และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการสอบแข่งขัน 
แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั ้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องการดำเนินการ
สอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจำนวนตำแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือ
สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาอนุมัติ ดังนี ้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู ้มีสิทธิสอบ 
ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในลำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 



 

๙๓ 

  ๕.๖ ส่งคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศรับสมัคร 
  ๗.๒ ใบสมัครสอบ 
  ๗.๓ บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 
  ๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
  ๗.๕ ประกาศผลการสอบ 
  ๗.๖ รูปแบบคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
 
 
 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการ
สอบแข่งขัน (ภายใน 5 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ  
(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการสอบแข่งขัน  
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 
 

ส่งคำสั่งฯ ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๙๔ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เร่ือง แนวปฏิบัติ 
การนับหน่วยกิต 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๙  
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ๘.๘ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๐  ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เรื่อง  
การปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๘.๙ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙ เร่ือง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ๘.๑๐ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๒ เรื่อง การอำนวย
ความสะดวกในการสอบแข่งขันสำหรับผู้พิการ 
  ๘.๑๒ หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 
  ๘.๑๓ คำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ เรื่อง ห้ามพระภิกษุสามเณรเรียนวิชาชีพ 
หรือสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกอย่างคฤหัสถ์ 
  ๘.๑๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๗ เรื ่อง แนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

๘.๑๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/๓๗ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง แก้ไข
เพิ่มเติม หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

๙๕ 

๘.๑๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗ เรื ่อง การกำหนด
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๑๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘ ลงวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๗ เร่ือง การกำหนดอัตรา
เงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง และการกำหนดอัตราเงินเดือนชดเชยและจำนวนเงินท่ีได้ปรับตามคุณวุฒิท่ี 
ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๑๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/๒๑๒๑๗ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๗ เรื่อง 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการจัดสอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

13201งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16qrqanxA57F0Cv9_adv41mqqqUcdb5OG?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 
 ๔. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้สั่งไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีตำรวจ 
 ๕. กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอื่น เพื่อมาใช้เป็นบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้วเสร็จ
ก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี 
 ๖. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 

๙. การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค าชี้แจงประกอบการจัดท า 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 



 

๙๖ 

   ๒) หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔) หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประช ุม และวันที่มีมติอนุมัติ  
ให้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๖) หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผู ้ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้ง ตามบัญชีรายละเอียด 
แนบท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข  “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒) หมายเลข   “ชื่อ - ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ - 
ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 
   ๔) หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืนฯ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ และวันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕) หมายเลข   “สอบแข่งขันได้” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอกที่สอบ 
แข่งขันได้ประกาศผลการสอบของหน่วยงานที่จัดสอบ 
   ๖) หมายเลข   “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 
ตำแหน่งเลขท่ี ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ท่ีบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีอาศัยเบิก 
ให้ระบุด้วย)  
   ๗) หมายเลข   “ต้ังแต่วันท่ี” ให้ระบุวัน เดือน ปี ท่ีมีผลให้บรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ 
   ๘) หมายเลข  “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย เช่น กรณีบรรจุ
ข้ามลำดับที่ให้ระบุเหตุผลการข้ามลำดับที่ รับรองวุฒิต่างประเทศ ขอใช้บัญชี เป็นต้น 
 
 
 



 

๙๗ 

ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
  คำสั่งโรงเรียน……………………………..………… 

  ที่ ……../….…… 
  เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

..................................................... 
 
    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๕ มาตรา ๔๙ มาตรา ๕๓ (๔) และมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘ ลงวันที่ ๑ 
เมษายน ๒๕๖๗ ท ี ่  ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงว ันท ี ่  ๒๕ ต ุลาคม ๒๕๖๑  โดยอน ุม ัต ิ  อ.ก.ค.ศ
.......................................... ในการประชุมครั้งที่………./………..         เมื่อวันที่…......................... ให้บรรจุและ
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปี  จำนวน ............ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
     สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
 
              (ลงชื่อ) …………………………………………… 
                (…………………………………….)  
        (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
 
หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงได้ตามข้อเท็จจริง 
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๙๙ 

๑. ชื่องาน งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
   ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู  
   และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย [๑๓๒๐๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อให้การนำบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ ่งไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื ่น  
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งครูผู ้ช่วย จากบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอื ่น กรณีของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  
ที่มีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ขอ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น หมายถึง การนำ
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น โดยความตกลงยินยอมระหว่าง  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ท่ีขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้    

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจตำแหน่งว่าง กำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา
วิชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะนำไปใช้บรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอื่น เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค .ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมรายชื่อ
สถานศึกษา และท่ีต้ัง ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพ่ือขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้
ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดำเนินการตามลำดับและขั้นตอน ดังนี้ 
   ๑) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 
   ๒)  หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาค
เดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกัน 
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 



 

๑๐๐ 

   ๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีมีพ้ืนท่ีติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอื่น 
ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการภาคเดียวกัน  
   ๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิท่ีขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้  
   ๕) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ
จากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
   ๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 
   ทั้งนี้ ให้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการแต่ละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการ
ดำเนินการ โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ 
  ๕.๔ เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ
สอบถามความสมัครใจ และท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเจ้าของบัญชี 
ท่ีส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ
ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประกาศใหม่ ให้มีอายุการข้ึนบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม  
  ๕.๕ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๕.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีเป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการข้ึนบัญชีเดิม
ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาใช้ประกาศขึ ้นบัญชีผ ู ้สอบแข่งขันได้ เป็นการเร ียกตัว  
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ โดยต้องกำหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 
  ๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงนามคำสั่ง
บรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว 
  ๕.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
  ๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั ่งบรรจุและแต่งตั ้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
  การด าเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
   ๑. จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง
หรือสาขาวิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั ้งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่ขอใช้บัญชี นำเสนอ   
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 



 

๑๐๑ 

   ๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา พิจารณาเพื ่อมีมติอนุมัต ิหรือไม่อนุมัต ิให้ใช้บ ัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
   ๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามลำดับที่ และ
จำนวนที่ได้รับอนุมัติตามแบบที่กำหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที ่ปรากฏ 
ในใบสมัคร หรือที่อยู่ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับลำดับที่ ที่ผู้สอบ
แข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก พร้อมชื่อ และ
ที่ตั้งสถานศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และให้เลือกสถานศึกษาที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามลำดับตั้งแต่
ลำดับที่ ๑ ถึงลำดับสุดท้าย 
    ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้
มากกว่าจำนวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครสำรองตามจำนวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า 
ผู้ถูกสอบถามความสมัครใจรายน้ัน ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครสำรอง และจะได้รับการพิจารณาเม่ือมีตำแหน่งว่าง 
   ๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาดำเนินการเฉพาะผู้สอบ 
แข่งขันได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 
    ๔.๑ จัดลำดับที่เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ลำดับที่ดีกว่า 
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 
    ๔.๒ เมื่อจัดลำดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน 
หนังสือสอบถามความสมัครใจและที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างท่ีผู้ขอใช้บัญชี 
ขอให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
    ๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอ
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้
รายนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๒ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ กรณีผู้ขอใช้บัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. สำรวจอัตราว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ขอใช้บัญช ี(ภายใน 3 วัน) 

 

แจ้งรายละเอียดอัตราว่างพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี (ภายใน 2 วัน) 

เม่ือได้รับรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลำดับจากหน่วยงานเจ้าของบัญชีแล้ว 
นำรายช่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาและประกาศขึ้นบัญชี (ตามปฏิทินที่  

อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ (ภายใน 3 วัน) 

ส่งสำเนาคำส่ัง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (ภายใน 1 วัน) 

 

แจ้งการประกาศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงานเจ้าของบัญชยีกเลิกการข้ึนบัญชีเดิม (ภายใน 2 วัน) 



 

๑๐๓ 

  ๖.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ตำแหน่งครูผู้ช่วย)  
  ๗.๒ แบบแสดงความจำนงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๖ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ของ สพท.  
ที่ขอใช้บัญชี นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาเพ่ือมีมติ
อนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี (ภายใน 1 วัน) 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ สพท.   
มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ (ภายใน 10 

วัน) 

ไม่อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
แจ้ง สพท. ท่ีขอใช้บัญชีทราบโดยเร็ว (ภายใน 1 วัน) 

 

จัดลำดับ แจ้งรายชื่อ ลำดับท่ี เอกสารหลักฐานการสมัคร 
ให้ สพท. ผู้ขอใช้บัญชี (ภายใน 1 วัน) 

รับหนังสือแจ้งการประกาศข้ึนบัญชีจาก สพท. ท่ีขอใช้บัญชี นำเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ยกเลิกการข้ึนบัญชีเดิม (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ 
(ภายใน 1 วัน) 



 

๑๐๔ 

  ๘.๓ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

13202งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
ในบัญชีอ่ืนตำแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12gR-sDXouf_RWcZuOkwkg3V6TQpKEBhM?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๕ 

๑. ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ  
   และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย [๑๓๒๐๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน และข้าราชการอ่ืน ซ่ึงเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ตามมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และบรรจุและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รับคำร้องขอโอน และดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด
เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น 
   ๑) ตำแหน่งว่าง 
   ๒) คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก 
   ๓) คุณสมบัติมาตรฐานตำแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ 
   ๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๕) ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ 
   ๖) สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม 
   ๗) กรอบอัตรากำลังของหน่วยงานที่จะรับโอน 
  ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพ่ือตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล 
และข้อผูกพันต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน 
  ๕.๔ เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับโอน 
นำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ
ที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 



 

๑๐๖ 

  ๕.๕ แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไปรับ
ตำแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน)  
  ๕.๖ หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ 

ผู้สอบแข่งขันได้ ยื่นคำขอโอนพร้อมเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน (ภายใน 2 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 

ส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ีขอโอนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

ส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ.(ภายใน 1 วัน) 

จัดทำข้อมูลและรายละเอียดขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี  
(ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณารับโอน 
(ภายใน 1 วัน) 

 



 

๑๐๗ 

  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั ้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

13203งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16BuIV9glmzgtKM9sf7n-3I7WK5XTRXlR?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
ให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๘ 

๙. ตัวอย่างแบบแบบค าขอโอน 
 

 



 

๑๐๙ 

 
 



 

๑๑๐ 

 
 



 

๑๑๒ 

 

๑. ชื่องาน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) [๑๓๒๐๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร  
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน โดยความเห็นชอบ
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานดำเนินการ
สอบแข่งขัน 
  ๕.๒ เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว จะเรียก 
ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
  ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามหลักเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั ้งให้สถานีตำรวจท้องที ่ภูมิลำเนา
ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
  ๕.๔ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑๓ 

 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที ่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

สพท. กำหนดตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน 
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อส่งให้ สพฐ. 

(ภายใน 3 วัน) 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. ดำเนินการสอบแข่งขัน และเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำส่ังบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมท้ังให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด (ภายใน 3 วัน) 

 

ส่งคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ .(ภายใน 3 วัน) 



 

๑๑๔ 

 

  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑ ลงวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตำแหน่งประเภททั่วไปเพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
  ๘.๕ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

13204งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1FzW6X6OIQn3FiaSLFSm8D2MqXesjDKfL?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๓. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง 
 ๔. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี ๆ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑๕ 

 

๑. ชื่องาน การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน  
   ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) [๑๓๒๐๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้
ในบัญชีอื่น ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ 
ค. (๒) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคล ตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
  การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 
๔๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพื ่อขออนุมัติใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้  
จากบัญชีอื่น ดังนี้  
   ๑) ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง โดยดำเนินการตามลำดับ
การขอนำรายชื่อ ฯ ของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังนี้ 
    (๑) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
    (๒) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   โดยด าเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
    (๑) ประชุม และมีมติขออนุมัติรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ประชุม 
และแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติ 
โดยรายชื่อจะเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
    (๒) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาแล้ว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา 



 

๑๑๖ 

 

    (๓) แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
    (๔) ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั ่งบรรจุและแต่งตั ้ง พร้อมทั ้งให้ทดลอง  
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่
ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
    (๕) ส่งคำส่ังให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
    ๒) กรณีไม่มีบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที ่ ก.ค.ศ.ตั ้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื ่อ  
ผู้สอบแข่งขันได้ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓) กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ขอ
จากบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้ โดยต้องเป็น  
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมีคุณวุฒิตรงตาม
มาตรฐานตำแหน่ง 
   สำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. กำหนด 
โดยอนุโลม 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



 

๑๑๗ 

 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที ่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เรื ่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘.๕ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

สพท. กำหนดตำแหน่งว่างเพื่อขออนุมัติใช้บัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีอ่ืน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (ภายใน 3 วัน) 

 

สพท. ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ บัญช ี(ภายใน 3 วัน) 
 

เจ้าของบัญชีดำเนินการ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท. (ภายใน 3 วัน) 

 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ  

ประกาศข้ึนบัญชี สพท. ท่ีขอใช้บัญชี (ภายใน 1 วัน) 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำส่ังบรรจุและแต่งตั้งบัญชี (ภายใน 1 วัน) 
 

ส่งคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.บัญชี (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๑๑๘ 

 

 

13205การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1O-zE6Y1keT7YnvNYVITaLY4wUlH4JUTX?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑๙ 

 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ [๑๒๐๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทำ
ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพื่อใช้ในการคัดเลือกตามความจำเป็นและ
ความต้องการของสถานศึกษา 
   ๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั ้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการ
คัดเลือกตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
  ๕.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
  ๕.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ
อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
  ๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
 
 



 

๑๒๐ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕, ๕๓, ๑๓๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
   ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เร่ืองหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงานจ้างเหมา
บริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างช่ัวคราว เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู ้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา นราธิวาส 
ปัตตานี และ ๔ อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และอำเภอสะบ้าย้อย) 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๗ เรื ่อง แนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

สพท. ดำเนินการสอบคัดเลือกตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติ  
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก (ภายใน 3 วัน) 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 1 วัน) 



 

๑๒๑ 

 

๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗  เรื ่อง การกำหนด
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๗  เรื่อง การกำหนดอัตรา
เงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง และการกำหนดอัตราเงินเดือนชดเชยและจำนวนเงินท่ีได้ปรับตามคุณวุฒิท่ี 
ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๗ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/๒๑๒๑๗ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๗ เรื่อง 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการจัดสอบข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

13206งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18Z4j6drlggq9x0EehhXVMqVxM-ug3seA?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒๒ 

 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย [๑๓๒๐๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดของ
โครงการต่าง ๆ  

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราทุนที่ได้รับจัดสรร การกำหนดวิชาเอก
ตามที่ได้รับจัดสรร จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั ้งคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ตามความจำเป็นเหมาะสมในการดำเนินการคัดเลือก 
  ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเสนอ เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผล
การคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
   การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกที่มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษ 
ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาจาก
ประวัติส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์ 
  ๕.๔ ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการบรรจุและแต่งตั ้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่
การศึกษา  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 



 

๑๒๓ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔๗, 
๕๓, ๑๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
ดำเนินการคัดเลือก (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาอนุมัติดำเนินการคดเลือก (ตามปฏิทินที่  

อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งตั้ง (ภายใน 1 วัน) 

ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้  
สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 



 

๑๒๔ 

 

  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔  ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การ
กำหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อทำหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา  
   ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก้ไข
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๖ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๗ มติ ก.ค.ศ.อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

13207งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nWp2OJnx9pqTJOgwf8Ya_NI8J8iUWmvD?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 

๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒)  หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง  
   ๔) หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
ได้แก่ บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ให้ระบุหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง เช่น ว ๑๔/๒๕๕๗, ว ๑๖/
๒๕๕๗, ว ๑๓/๒๕๖๐ และว ๑๙/๒๕๖๑   



 

๑๒๕ 

 

   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที ่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 
ให้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๖) หมายเลข   ให้ระบุเหตุผลของการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก เช่น นักเรียนทุน
หรือผู้สำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพที่ขาดแคลน หรืออ่ืน ๆ  
   ๗) หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียดแนบ
ท้ายคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข   ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๙) หมายเลข   ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒) หมายเลข   “ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อ
สกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 
   ๔) หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื ่น ฯ” ให้ระบุเลขที ่
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕) หมายเลข   “การคัดเลือก” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอก ประกาศผล
การคัดเลือกของหน่วยงานที่จัด 
   ๖) หมายเลข   “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 
ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง (กรณีอาศัย
เบิกให้ระบุด้วย)  
   ๗) หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ
ราชการ 
   ๘) หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒๖ 

 

ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
คำสั่ง………………………..…..…………… 

ที่ ……../….…… 
 เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

................................................ 
 

   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๐ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติมพระราชบัญญัติและที ่แก้ไข
เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐   เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ * หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 
และ  ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที ่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ หรือที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงวันที ่ ๒๖ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที ่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ
...........................................................ในการประชุม ครั้งที่…../……..เมื่อวันที่……………….........   ให้บรรจุ 
……………..…………………………………….…..………ซึ่งเป็นผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
เป็นเวลาสองปี  จำนวน ….......... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  
 
     สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
             (ลงชื่อ) …………………………………… 
         (………………………………….)  
       (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
 
หมายเหตุ  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วยแต่ละกรณี เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ใด  
   ให้อ้างกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เก่ียวข้องตามคำชี้แจงประกอบ 
 

  

 



 

๑๒๗ 

 

 
 
 



 

๑๒๘ 

 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๓๒๐๘] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม มีประสบการณ์ 
และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการผู้นำในการปฏิรูป
การศึกษา สามารถนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การคัดเลือกบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๔. ค าจ ากัดความ 
  ผู้ดำเนินการคัดเลือก หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. สำนักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดำเนินการกำหนดวัน และเวลาในการดำเนินการ 
ทั้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และสำนักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ กำหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ.  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำ รายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะใช้ในการบรรจุ
และแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการสอบ ภาค ก ประกาศ
รายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ดำเนินการประเมิน ภาค ข ดำเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ 
การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการคัดเลือก และคณะทำงานตามความจำเป็นและเหมาะสม 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ  
   ๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู้ดำเนินการคัดเลือกกำหนด 
โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
    (๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ กำหนด 
    (๒) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 



 

๑๒๙ 

 

    (๓) จำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง  
    (๔) เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
    (๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๗) องค์ประกอบ ตัวช ี ้ว ัด คะแนนการประเมิน และวิธ ีการประเมินสัมฤทธิผล 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    (๘) เง ื ่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. ห รือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ดำเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี กำหนด 
    (๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 
    ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒) ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   ๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และข้อความอื่นที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
ควรทราบ 
   ๔) ดำเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดย
ผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค 
(ความเหมาะสมกับตำแหน่ง)  
   ๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และ
ภาค ค โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
    (๑) รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก  
    (๒) วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และภาค ค  
    (๓) วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์)  
    (๔) ข้อความอ่ืนที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ 
   ๖) ดำเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู ้ดำเนินการ
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   ๗) ดำเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับตำแหน่ง) โดยให้ผู้ดำเนินการคัดเลือก  
ตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   ๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  



 

๑๓๐ 

 

  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามมาตรฐานตำแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี ้ รวมทั ้งไม่ติดเงื ่อนไขอื ่นใดที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ แจ้งสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

สพท. จัดทำรายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชา  
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติดำเนินการ
คัดเลือก (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาอนุมัติ (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./ 

สพท. กำหนด) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 



 

๑๓๑ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการ
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลัง
ทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๘.๗ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗  เรื ่อง การกำหนด
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/๒๑๒๑๗ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๗ เรื่อง 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการจัดสอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

13208งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1dApg30WjVOtKClbx1iligywsRtQNkvSY?usp=share_link 

 
 
 



 

๑๓๒ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 ๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่ง และมาตรฐาน   
วิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔) หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข   ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติ
อนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๖) หมายเลข   ให้ระบุประกาศผลการคัดเลือก วัน เดือน ปี และชื่อเรื่อง 
   ๗) หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการเปล่ียนตำแหน่งตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำส่ัง 
   ๘) หมายเลข   ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 
   ๙) หมายเลข   ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒)  หมายเลข   “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อสกุล 
เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๓)  หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔)  หมายเลข   “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
   ๕)  หมายเลข   “ตำแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา      
วิทยฐานะ ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 
   ๖)  หมายเลข   “ตำแหน่งที ่ได้ร ับแต่งตั ้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา      
วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่ได้รับแต่งตั้ง 



 

๑๓๓ 

 

   ๗)  หมายเลข   “ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ใช้เปลี่ยนตำแหน่ง” ให้ระบุตำแหน่ง/
หน่วยงานการศึกษา ตำแหน่งเลขท่ี ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) กรณีอาศัยเบิก  ให้
ระบุด้วย 
   ๘)  หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้เปลี่ยนตำแหน่ง 
   ๙)  หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  กรณีท่ี ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ 
ให้นำมาระบุไว้ในคำสั่งด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓๔ 

 

ตัวอย่างคำสั่งการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามผลการคัดเลือก ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………… 

ที่ ……../….…… 
เรื่อง เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

--------------------------------------------- 

       อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข
เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ พระราชบัญญัติเงินเดือน  
เงินวิทยฐานะ  และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลังทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๔๘  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ 
๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา............. .............................ในการประชุม
ครั้งที่….…./…..….. เมื่อวันที่…..........................… ให้เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ผู้ได้รับคัดเลือกตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา....................................ลงวันที่.... .....................
เรื่อง.....................................................   จำนวน............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

      สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 
 
 
          (ลงชื่อ) …………………………………… 
                (………………………………….)  
        (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 

  

 



 

๑๓๕ 

 

 
หมายเหตุ ๑. ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตำแหน่งที่ใช้บรรจุและแต่งตั้ง 
   ๒. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………. ลงวันท่ี.....................................................  
   ๓. เป็นผู้มีใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 



 

๑๓๖ 

 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 
   ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ [๑๓๒๐๙] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการกำหนด
เป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 
  ๕.๒ จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
   ๑) กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
   ๒) กำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อประเม ินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ 
   ๓) กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี ้ว ัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
   ๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้ 
    (๑) ประกาศรับสมัคร  
    (๒) รับสมัคร 
    (๓) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่กำหนด 
    (๔) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสม
เบื้องต้น 
    (๕) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 
    (๖) ประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมิน 
ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 



 

๑๓๗ 

 

    (๗) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน 
และตัวชี้วัดที่กำหนด 
    (๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
    ๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
    (๑) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย 
     (ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 
     (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 
     (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
     คณะกรรมการ  มีหน้าที ่ กลั ่นกรองความเหมาะสมเบื ้องต้นจากประวัติ และ
ประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้นำทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และ  
การเป็นผู้นำ ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพื่อคัดเลือกเป็นผู้มี
คุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่ วนราชการกำหนด เพื่อเข้ารับ 
การประเมิน ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุม ัต ิ 
การดำเนินการคัดเลือก 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา บรรจุและแต่งต้ังผู้คัดเลือกได้  
  ๕.๖ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน
๗ วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 
    (๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
จำนวน ๕ คน ประกอบด้วย 
     (ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี  
     (ข) ผู ้อำนวยการกลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเม ินผลการศึกษา หรือผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา 
     (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
     (ง) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีผู้เข้ารับการคัดเลือกด้านความสามารถ
ในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา 
     (จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก 
      คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่กำหนด 



 

๑๓๘ 

 

     ทั้งนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการ
กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑) (ค) และให้คณะกรรมการทั ้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ท่ีมีส่วนได้ส่วนเสีย 
กับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นอาจต้ังคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า ๑ ชุดก็ได้ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ังโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
(ภายใน 3 วัน) 

 

สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา  
(ภายใน 3 วัน) 

 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศผลการคัดเลือก (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๑๓๙ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้         
  ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

13209งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1XPCX3rOE4jSsGUoCaNyMsrGAr5MUcu3h?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความต้องการ
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีจำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ท่ีมีความชำนาญการในด้านต่าง ๆ อย่างเหมาะสม
กับการให้บริการกับสถานศึกษา และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔๐ 

 

๑. ชื่องาน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย [๑๓๒๑๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษา และการเป็นครูที่ดี 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข ้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง
ตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลท่ีเข้ามาดำรงตำแหน่งครู มาตรา ๕๖  
   มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งนั้น แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู ้นั้นเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้  
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ  
   ๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ  
   ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ  
   ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำ  
การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก .ค.ศ. 
กำหนด กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี  ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง  เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  
  ๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  มีหน้าที ่พัฒนาและประ เมินผล  
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี  



 

๑๔๑ 

 

ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย)  
  ๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  
           ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
           ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
           ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐  
           ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐  
   กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง 
ต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควร
ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกำหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการเพื่อสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ  
  ๕.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดของ 
ครูผู ้ช่วย ที ่สถานศึกษาเสนอให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื ่อครูผู ้ช่วย 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก .ค.ศ. 
กำหนด เพื่อเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  ๕.๕ รวบรวม และจัดทำรายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก .ค.ศ. กำหนด
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ ออกคำสั่ง
แต่งต้ังครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
  ๕.๗ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๘ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

(ภายใน 3 วัน) 
 

แจ้งผู้เก่ียวข้องและส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ 
ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 

ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ ส่ังให้ผู้นั้น

ออกจากราชการ/ 
แจ้งผู้นั้นทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

รับผลการประเมินท้ัง ๔ ครั้ง ท่ีมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันครบสองปีแล้ว
รายงาน สพท. เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 



 

๑๔๓ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง
ครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
  ๘.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

13210งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EI80TF-A61Gg7vDNmPtPlHXySy9_CVUb?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๒. วันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เช่น 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งครูและได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.๑ เมื่อวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา



 

๑๔๔ 

 

อย่างเข้ม (ไม่ก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ 
๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
 ๓. การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู เมื่อวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ที่ถูกต้อง เช่น บรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เมื่อวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
และจะต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปี ซึ่งจะครบกำหนด ในวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
ดังนั้น จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูได้ ในวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๕  
 ๔. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้ารับ
การตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม และ
พัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ตามจำนวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี 
 ๕. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
 ๖. การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน  
 ๗. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
ครั้งที่ ๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ สำหรับการประเมินครั้งที่ ๓ และ ๔ ต้องมี
คะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔๕ 

 

๑. ชื่องาน งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) [๑๓๒๑๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาใช้กับ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู ้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่กำหนดได้ปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณากำหนดรายการประเมิน 
วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที ่ราชการตามความเหมาะสม 
ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัต ิหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน 
ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจ ที่จะพัฒนาตนเอง 
คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การดำเน ินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ราชการ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้ง
จากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ   
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ 
   ๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า 
    (๑) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  
    (๒) ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการประเมิน
ดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน 



 

๑๔๖ 

 

    (๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือ
มาตรฐานที่กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอำนาจ 
สั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณ ี
   ๒) ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 
    (๑) ลาคลอดบุตร 
    (๒) ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
    (๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    (๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้น
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 
   ๓) ในกรณีที่ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผล 
การประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  
  ๕.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท ี่ราชการให้เป็นไปตาม
เสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การดำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่ 
   ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแล 
และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือเปลี่ยน
ตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ให้มีหน้าที ่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการผู ้นั ้น กฎ ก.พ.  นี้ 
กำหนดให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา แนะนำ 
เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และจริยธรรม 
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

๑๔๗ 

 

   ๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทราบอย่างชัดเจนเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานการประพฤติตน
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   ๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่  
ราชการที่อยู่ในความดูแล 
  ๕.๓ การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ๑) ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย 
   ๒) รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
  ๕.๔ การดำเนินการของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
   ๑) พิจารณา และออกคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
   ๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑  
    (๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่า
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ต้องดำเนินการ ดังนี้ 
     (ก) ออกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่าน
การทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 
     (ข) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ 
    (๒) กรณีที่รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์
หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
     (ก) หากเห็นควรให้ผู ้ทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการดังกล่าวออกจากราชการ 
ต้องดำเนินการ ดังนี้ 
      ๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  
      ๒. มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับ
รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
      ๓. ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่มี
คำสั่ง 
     (ข) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน หรือ
จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
      ๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑  



 

๑๔๘ 

 

      ๒. แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพื่อดำเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
   สำหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบกำหนดระยะเวลาที่ขยาย กล่าวคือ 
ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั ้น มีผลการประเมินที่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือ
มาตรฐานที่กำหนดอีก ให้ดำเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการให้อีกได้ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๗.๒ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  ๗.๓ คำสั ่งสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เรื ่องให้เป็นผู ้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการ 
(ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ประเมิน คร้ังที่ ๑ เมื่อทดลองครบ ๓ เดือน   
และประเมิน คร้ังที่ ๒ เมื่อทดลองครบ ๖ เดือน   

รายงานผู้มีอำนาจสั่งพ้นทดลองราชการ  
(ภายใน 1 วัน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ  
(ภายใน 3 วัน) 

 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๕ วัน นับแต่วันออกประกาศ 
(ภายใน 1 วัน) 

  



 

๑๔๙ 

 

13211งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/19OENswrNVjQu1K2_zT3F_wzzNHMC9PCd?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕๐ 

 

- ตัวอย่างคำสั่ง - 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............. 
ที่ ........................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
................................................................ 

 
   ตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............ ..................................... มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
...................................................เข้ารับราชการในตำแหน่ง...................................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม
......................................................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่
..............................................................นั้น 
   เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไป
ตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ดังนี้ 
    ๑. ............................................................................... ประธานกรรมการ 
    ๒. ............................................................................... กรรมการ 
    ๓. ............................................................................... กรรมการ 
 
   สั่ง ณ วันที่................................................................  
 
 
       ลงชื่อ................................................  
             (...............................................)  
       ตำแหน่ง...........................................  
       วันที่..................................................  
 

 



 

๑๕๑ 

 

-ตัวอย่างคำสั่ง- 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................... 
เรื่อง ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

...................................................... 
 

   อนุสนธิคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................................ ที ่.........../................ 
ลงวันที่...........................................บรรจุและแต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว........................................................... 
ผู้สอบแข่งขันได้ (หรือผู้ได้รับคัดเลือก) เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในตำแหน่ง...........................................งาน/ฝ่าย/กลุ ่ม
.....................................................  โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตั้งแต่วันที่
......................................................... 

   บัดนี ้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) ดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาเป็นเวลา.......... เดือน/ปีแล้ว ปรากฏว่ามีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด สมควรให้รับราชการต่อไป 

        สั่ง ณ วันที่ .................................... 

 
        (ลงชื่อ)..............................................  
                (.............................................) 
        ตำแหน่ง........................................... 
 
หมายเหตุ     -  กรณีมีข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มากกว่า ๑ คน ในระยะเวลาเดียวกัน  
                    สามารถปรับแบบคำสั่งโดยออกเป็นคำสั่งฉบับเดียวได้ และแนบรายชื่อผู้ทดลองปฏิบัติ 
                    หน้าที่ราชการเป็นรายละเอียดแนบท้าย 
      -  กรณเีป็นข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถานศึกษา ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
          เป็นผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
                    ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



 

๑๕๒ 

 

การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
ระหว่างวันที่..........เดือน..........................พ.ศ. .............ถึงวันที่...........เดือน...........................พ .ศ. .......... 
  

       ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 

       ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด    
 
 
       ลงชื่อ......................................................  
           (.......................................................)  
        ประธานกรรมการประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
            วันที่.......................................................  
 
ความเห็นของผู้มีอำนาจบรรจุ 
       ....................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงชื่อ......................................................  
          (.....................................................)  
                         ตำแหน่ง.................................. ................ 
            วันที่........................................................  
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕๓ 

 

แบบหมายเลข ๒  

แบบรายงาน ก.ค.ศ. 
 
  ด้วย....................................... (ส่วนราชการ) ..................................ได้มีคำสั่ง........../.............. 
ลงวันที่........................................บรรจุและแต่งตั้ง............................................................. ....เข้ารับราชการ    
ในตำแหน่ง.............................. ...............งาน/ฝ่าย/กลุ่ม.................................................สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...............................................................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งต ั้ง
ตั้งแต่วันที่........เดือน.......................................พ.ศ. ............................เปน็ต้นไป 
  บัดนี้ ข้าราชการดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบกำหนดแล้ว     เมื่อวันที่................  
เดือน...............พ.ศ. .......รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น......เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่า
เกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีกำหนด และมีความเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตำแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังต่อไปได้ ซึ่ง
............................ (ส่วนราชการ) ...........................................ได้ประกาศให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ และได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 
 
 
        ลงชื่อ....................................................  
                   (..................................... ..............)  
            ตำแหน่ง................................................  
            วันที่......................................................  
 
 
 
 
หมายเหตุ * ให้ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕๔ 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการสำนักงาน 
   เขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี [๑๓๒๑๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ซึ ่งครอบคลุม 
การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบข่ายงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี   เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลง
ในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้
คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือจะนำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 
๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี ้ว ัด ตามที ่กำหนด โดยกำหนดการประเมินไว ้  
๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
  ๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  
  ๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ 
ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ  วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี ้วัดผล 
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 



 

๑๕๕ 

 

  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที ่มีประโยชน์  
ต่อองค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  ๔.๓ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การดำเนินงานของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่
เป้าหมาย 
  ๔.๔ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ 
ให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ัง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 
๑ ป ี
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๕ จัดประชุมผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 
  ๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 



 

๑๕๖ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน วิธี
ประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

สพฐ. จัดทำคู่มือ 

สพฐ. แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
 สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท. (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./ 
สพท. กำหนด)  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ (ภายใน 1 วัน) 
  

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ (ภายใน 1 วัน) 



 

๑๕๗ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

13212งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1H0XSXVFvErQSJjQtWj7c6fIq-3D1nEgu?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕๘ 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี [๑๓๒๑๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุม  
การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไข
ข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่
ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการท่ีปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อจะนำไปสู ่ก ารประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัต ิงาน 
ในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปฏิบัติต ามกรอบภารกิจ
ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี ้วัดตามที่กำหนด โดยกำหนด 
การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
  ๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  
  ๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ 
ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี ้ว ัดผล 
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 



 

๑๕๙ 

 

  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ
องค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  ๔.๓ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ ของพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กำหนดให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็น 
ผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๔.๔ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ คือ การดำเนินงานของรองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้าง และ
พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่
เป้าหมาย  
  ๔.๕ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่  
การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ 
การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๕ จัดประชุมรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 



 

๑๖๐ 

 

  ๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

สพฐ. แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เล้ียง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน 
สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สพท.  
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ (ภายใน 1 วัน) 

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ
(ภายใน 1 วัน) 

 

สพฐ. กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน  
วิธีประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน 

จัดทำคู่มือการประเมิน 



 

๑๖๑ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

13213งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษา 
ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/186zwbO10GJxNaiHXm57110-rnnwF3T-m?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖๒ 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี [๑๓๒๑๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม
ลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบเขตของงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา ( Coaching 
Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ (Performance Agreement)  กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือจะนำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผล
การปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่กำหนด โดยกำหนดการประเมินไว้  
๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ 
ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี ้วัดผล  
การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 



 

๑๖๓ 

 

  ๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง  ผู ้อำนวยการสถานศึกษา 
มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
สถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้าน
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธ์ิผลการปฏิบัติงาน  ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 
  ๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๖๔ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ผู ้อำนวยการสถานศึกษา (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา (Key performance 
Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ.  
(ภายใน 1 วัน) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษา/พ่ีเลี้ยง  
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน (ภายใน 3 วัน) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 
 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 
(ภายใน 1 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 
  

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๑๖๕ 

 

13214งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eW1knRRQu7gaaRrgLv8JIn62IUmcaPks?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖๖ 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 
   สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี [๑๓๒๑๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน  
ตามลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผ ู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบเขตของงาน  
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น 
การปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ี (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจะนำไปสู่การประเมิน
สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบ
ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่กำหนด โดยกำหนด 
การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 
  ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ 
ที่มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การดาเนินงานที่เป็นรูปธรรม
วัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ
องค์กร ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 



 

๑๖๗ 

 

  ๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื ้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 
ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา  
๑ ปี 
  ๕.๒ จัดทำคู ่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา 
ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 
   ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 
  ๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 
  ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา
กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  ๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖๘ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 
Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่ตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา  (Key 
performance Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษา/พ่ีเลี้ยง และคณะกรรมการประเมิน 
สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน (ภายใน 3 วัน) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สถานศึกษา (ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./สพท.กำหนด) 

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา  
(ภายใน 1 วัน) 

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ.(ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๑๖๙ 

 

13215งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของ 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KiVBRnlB5ksi4I6PMFyRLXZ0Pgiys-C_?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗๐ 

 

๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
   ในระยะเวลา ๑ ปี [๑๓๒๑๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของศึกษานิเทศก์ 
ตามกรอบภารกิจของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกับนโยบายสำนักงานเขตพื้นที ่กา รศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก์  
ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์  
ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของศึกษานิเทศก์ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพี่เลี้ยง โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง
การปฏิบัติงานในหน้าที ่ (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อจะนำไปสู ่ 
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ศึกษานิเทศก์ จะปฏิบัติตามกรอบ
ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ   และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อให้บรรลุตามองค์ประกอบตัวชี ้ว ัดและคะแนนการประเมิน 
ตามท่ีกำหนด โดยกำหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
  ๓.๑ ด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๓.๒ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๓.๓ ด้านการพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ ศึกษานิเทศก์ หมายถึง  ผู้ทำหน้าที่แนะนำชี้แนะแนวทางให้ครู และผู้บริหารสถานศึกษา 
เกิดความตระหนัก มีทักษะในการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถ 
เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการสำหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรที่สังกัด เช่น ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ มาตรฐาน และมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน สายงานนิเทศการศึกษา 
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา รวมทั้งพั ฒนา
ตนเอง และวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ 
๒๖ มกราคม ๒๕๖๔  
 



 

๑๗๑ 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ๑) คณะกรรมการประเมินฯ 
   ๒) คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ/พี่เลี้ยง 
  ๕.๓ คณะกรรมการประเมิน ๒ ครั้ง 
   ๑) ครั้งแรก เมื่อครบ ๖ เดือน 
   ๒) ครั้งที่ ๒ เมื่อครบ ๑ ปี 
  ๕.๔ คณะกรรมการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
   ๑) กรณีท่ีผ่านเกณฑ์การประเมิน แจ้งให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
   ๒) กรณีที ่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั ่งย้ายหรือเกลี ่ย
อัตรากำลัง เพื่อแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือในตำแหน่งในระดับเดียวกับผู้นั้น ในหน่วยงานการศึกษา  
ที่ต่ำกว่าเกณฑ ์
  ๕.๕ รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
  ๕.๖ รายงานผลการประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือทราบ  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 

๑๗๒ 

 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

13216งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของ
ศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bvLgmscK_cynpVlesN-XFGszoAjUQHv8?usp=share_link 

คณะกรรมการประเมินฯ สพท. 

พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พ่ีเลี้ยง (ภายใน 1 วัน) 

ผ่าน 

แจ้งผู้รับการประเมิน 
ปฏิบัติหน้าที่ต่อไป (ภายใน 1 วัน) 

ไม่ผ่าน 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการย้าย/เกล่ียอัตรา

ไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือตำแหน่งอื่น (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบ 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาองค์ประกอบ 
ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

 

 



 

๑๗๓ 

 

๑. ชื่องาน  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู [๑๓๒๑๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นการดำเนินการให้สถานศึกษามีอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะนำมาซึ่งคุณภาพผู้เรียน 
รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นสำคัญ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม่ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  ให้ดำรงตำแหน่ง
เดิมในสถานศึกษาอื่นในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง หรือการย้ายสับเปลี่ยนกับ
ตำแหน่งที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตรากำลังครูและสาขา
วิชาเอกที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เว็บไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 
   ๑) ตำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจำเป็น 
ของสถานศึกษาและมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒) สภาพอัตรากำลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ของสถานศึกษา
ทุกโรงในสังกัด 
   ๓) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ)  
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด (ของแต่ละปี)  
   ๔) ปฏิทินการดำเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด (ของแต่ละปี)  
   ๕) รายละเอียดอื่น ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา จำนวนชุด 
เงื่อนไขต่าง ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
  ๕.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่กำหนด 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
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  ๕.๓ สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่กำหนด 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รับคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษานำส่ง 
   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๓) คัดแยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) กรณีขอย้ายไปเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ืออนุมัติ
ให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง และส่งคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่กำหนด 
   ๕) รับคำร้องขอย้ายจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๖) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และจากเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน 
   ๗) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจำเป็น 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำคำร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุชื่อสถานศึกษา ขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และนำ
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา ตั ้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด พิจารณาการย้ายก่อนนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๗ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
  ๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
  ๕.๙ แจ้งสถานศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 
  ๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
  ๕.๑๑ กรณีต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
   ๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด  
เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
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   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  ๗.๑ คำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๗.๒ แบบเฉพาะของแต่ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ที่ผู้ประสงค์ 
ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย

(ภายใน 1 วัน) 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
มีคำส่ังย้ายและแต่งตั้ง 

(ภายใน 3 วัน) 

ส่งคำร้องขอย้ายไป สพท. อ่ืน 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

(ภายใน 1 วัน) 
 

สถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย 

คำร้องขอย้าย  
จาก สพท. อ่ืน 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดทำข้อมูลรายละเอียดของ
ข้าราชการครูที่ขอย้ายทั้งภายในเขตพื้นที่และ

จากต่างเขต (ภายใน 3 วัน) 
 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 
 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณาอนุมัติให้ส่งคำร้องขอย้าย  

(ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา 
(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

 

สพท. รวบรวม คัดแยก 
คำร้องขอย้าย กรณีขอย้ายไปต่างเขต  
ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. (ภายใน 3 วัน) 
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๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๖ เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
 

13217งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Edg9Adl17PpNpLmO_rjnavgT0OdyvWMC?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้นำมาระบุไว้
ในคำสั่งด้วย 
 ๒. กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 
 ๓. วันที่คำสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคำสั่ง  

๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข  ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข  ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓) หมายเลข  ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
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   ๔) หมายเลข  ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัต ิ
ให้ย้ายของผู้ประสงค์จะย้าย 
   ๖) หมายเลข  ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งได้ลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง  
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ของผู้ได้รับการย้าย 
   ๒) หมายเลข   “ชื ่อ - ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุช ื ่อ - ช ื ่อสกุล  
เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย  
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔) หมายเลข   “ตำแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตำแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ  
เมื่อวันที่ (วันที่เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในตำแหน่งครู) ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน 
(อันดับ และอัตราเงินเดือน) อัตรากำลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์และมีจริง (จ.๑๘))  
   ๕) หมายเลข   “ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ 
และอัตราเงินเดือน)  
   ๖) หมายเลข   “ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี ่ยน” ให้ระบุ
ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน)  
   ๗)  หมายเลข   “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้าย และแต่งตั้ง  
   ๘)  หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเงื่อนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี) 
เช่น ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตำแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายทางตำแหน่งใหม่ ย้าย  
ตามคำร้องขอของตนเอง เป็นต้น 
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ตัวอย่างคำสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

 
 

คำสั่ง............................................................. 
ที่............./.................. 

เรื่อง ย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
 

 
  *   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข
เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๖   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
.................................................ในการประชุม ครั้งที่...…./………….. เมื่อวันที่….....................… ให้ย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู    จำนวน...........ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
    สั่ง ณ วันที่.............................................. พ.ศ. .......  
   
   
 
          (ลงชื่อ) ....................................................  
               (.....................................................)  
            ตำแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 



 

๑๘๐ 

 

 



 

๑๘๑ 

 

๑. ชื่องาน งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
[๑๓๒๑๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นการดำเนินการให้โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยมีอัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะ เหมาะสมกับ 
การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะนำมาซึ่งคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นสำคัญ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา 
ภายในเขตพื้นที่การศึกษา และต่างเขตพื้นที่การศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเดิมในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ให้ดำรงตำแหน่ง
เดิมในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศตำแหน่งว่างในสาขาวิชาที่รับย้าย คุณสมบัติ รวมทั้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะ องค์ประกอบและรายละเอียด
ตัวชี้วัดในการประเมิน เกณฑ์การพิจารณา และเกณฑ์คะแนนขั้นต่ำที่จะได้รับการพิจารณาย้าย ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยนั้น
สังกัดอยู่ เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย เพ่ือทำหน้าที่
ตามท่ีกำหนดไว้ในการย้ายแต่ละกรณี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๕.๓ ผู้ประสงค์ที่จะย้ายยื่นแบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้ที่ยื่นความประสงค์ย้าย 
(ตามแบบที่ สพฐ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่กำหนด ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  ๕.๔ สถานศึกษารวบรวมแบบรายงานข้อมูลและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่กำหนด 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รับแบบรายงานข้อมูลพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาของผู้แสดงความประสงค์จะ
ย้ายที่สถานศึกษานำส่ง 



 

๑๘๒ 

 

   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๓) กรณีขอย้ายไปเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ
อนุมัติให้ส่งแบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง และส่งคำร้อง
ขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่กำหนด 
   ๕) รับแบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น พร้อมตรวจสอบ
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๖) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  
    
   ๕.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย
นั้นสังกัดอยู่ ตั้งคณะทำงานเพ่ือทำหน้าที่ร่วมกันพิจารณาเสนอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู ที่จะได้รับการพิจารณาย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนด 
   การได้มาซึ่งรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ที่มีคุณสมบัติตามที่
กำหนด มี ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๑) คณะทำงานเสนอรายชื่อข้าราชการครูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ครู ที่สมัครใจจะย้ายไปดำรงตำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
   ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ที่แสดงความประสงค์จะย้ายไปดำรง
ตำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย โดยให้แสดงความประสงค์ได้เพียงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียว 
   กรณีตามข้อ ๑) และ ข้อ ๒) ให้นำความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา และมติ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. สำนักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ที่รับย้ายพิจารณาด้วย 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ที่จะนำมาพิจารณาให้ย้ายทุกรายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ
ราชวิทยาลัยที่ประสงค์จะให้ย้ายมาดำรงตำแหน่ง โดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาอันสมควร 
  ๕.๘ เมื่อดำเนินการตามข้อ ๕.๗ แล้ว ให้นำรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ครู ที่จะพิจารณาให้ย้ายทุกราย พร้อมทั้งความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา และเอกสารหลักฐานตามอง
๕ประกอบการพิจารณาย้าย เสนอคณะกรรมการกลั ่นกรองการย้าย และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา พิจารณาต่อไป 
  ๕.๙ จัดทำข้อมูลตามที่คณะทำงานดำเนินการ นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายที่ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาต้ัง ประเมินให้เป็นไปตามองค์ประกอบและรายละเอียดตัวชี้วัดท่ีกำหนด พร้อมท้ัง
ให้ความเห็นต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือพิจารณาต่อไป  
  ๕.๑๐ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณา 
  ๕.๑๑ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 



 

๑๘๓ 

 

  ๕.๑๒ แจ้งสถานศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 
  ๕.๑๓ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
  ๕.๑๔ กรณีต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
   ๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด เพื่อ
รับหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘๔ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

คณะกรรมการ 
กล่ันกรองการย้าย 

(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง (ภายใน 1 วัน) 

ส่งแบบรายงานข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 

ไป สพท. อ่ืน (ภายใน 1 วัน) 
 

สถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย 

แบบรายงานข้อมูล
ประกอบการ
พิจารณาจาก 

สพท. อ่ืน 
 

สพท. ต้ังคณะทำงานเพื่อทำหน้าทีร่่วมกัน
พิจารณาเสนอรายช่ือครทูี่จะได้รับการ

พิจารณาย้าย (ภายใน 3 วัน) 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 
  

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 
 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
อนุมัติให้ส่งแบบรายงานข้อมูล

ประกอบการพิจารณา 
 (ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดทำข้อมูลรายละเอียดของ
ข้าราชการครูท่ีแสดงความประสงค์จะย้าย 

(ภายใน 3 วัน) 



 

๑๘๕ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  ๗.๑ แบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้ที่ยื่นความประสงค์ย้าย ตามแบบที่ สพฐ. 
ก าหนด 
  ๗.๒ แบบเพ่ิมเติมเฉพาะของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยนั้น สังกัดอยู่ ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๖๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  
  ๘.๓   หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๒๗๘/ว ๖๒๘  
ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๖ เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติ องค์ประกอบและรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมิน 
เกณฑ์การพิจารณาและเกณฑ์คะแนนขั้นต่ าของผู้ที่จะได้รับการพิจารณาย้ายมาด ารงต าแหน่งครู โรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย    
  ๘.๔  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๒๔๒๘ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๔  
  8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1762 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2563 
  ๘.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐206.5/549 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2562 
  ๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
 

13217งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Edg9Adl17PpNpLmO_rjnavgT0OdyvWMC?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้นำมาระบุไว้
ในคำสั่งด้วย 

๒. มาตรฐานวิชาเอกในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๓. วันที่คำสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคำสั่ง  

 



 

๑๘๖ 

 

๑. ชื่องาน การย้ายสับเปลี่ยนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ผ่านระบบ TMS 
      (Teacher Matching System) 

๒. วัตถุประสงค์ 
      การย้ายสับเปลี่ยนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู โดยการน าระบบจับคู่ครู
คืนถิ่น (Teacher Matching System : TMS) มาใช้เป็นเครื่องมือในการอำนวยความสะดวกให้กับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ประสงค์ขอย้ายสับเปลี่ยนเพื่อกลับไป
สอนในภูมิลำเนาของตนเอง ได้พัฒนาบ้านเกิด ส่งเสริมให้ข้าราชการครูมีขวัญและกำลังใจในการจัดากรเรียน
การสอน ลดอัตราการย้ายของข้าราชการครูทำให้การจัดการศึกษามีความต่อเนื่อง ส่งผลต่อผลลัพธ์การเรียนรู้
ของผู ้เรียนได้ดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งการย้ายกลับภูมอิลำเนาจะเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายในการดำรงชีพของ
ข้าราชการครู และเป็นการลดภาระการสร้างหนี้สินของข้าราชการครูอีกด้วย 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เป็นการด าเนินการให้สถานศึกษา 
มีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล น ามาซึ่งคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นส าคัญ และในการย้าย
ทุกกรณี สถานศึกษาที่รับย้ายต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนในภาพรวมไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด และเป็นต าแหน่งที่ไม่มีเงื่อนไขในการใช้ต าแหน่ง โดยสถานศึกษาที่ใช้รับย้ายต้องมีจ านวนต าแหน่ง  
ในสายงานการสอนในวิชาเอกไม่เกินเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จากการด าเนินการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการพิจารณาย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน 
ในสถานศึกษาแห่งใหม่ เป็นผลท าให้ข้าราชการครูมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน มีความมั่นคงในวิชาชีพ 
สถานศึกษามีข้าราชการครูที่มีความรู้ความสามารถ สามารถด าเนินการจัดการเรียนการสอนได้อย่างต่อเนื่อง 
ส่งผลให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดแก่นักเรียน ซึ่งการด าเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู จะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส บริสุทธิ์ ยุติธรรม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ. ก าหนด โดยยึดประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ         

๔. ค าจ ากัดความ 
  การย้ายสับเปลี่ยน หมายความว่า การย้ายสับเปลี่ยนกับตำแหน่งที่มีคนครอง ซึ่งเป็นการย้ายผู้ดำรง
ตำแหน่งครูด้วยกัน เพื่อไปดำรงตำแหน่งเดิม ในต่างสถานศึกษาที่เป็นภูมิลำเนาของผู ้ขอย้ายสับเปลี ่ยน 
ภูมิลำเนาของบิดาและหรือมารดา หรือภูมิลำเนาของคู่สมรส และเป็นการย้ายในส ่วนราชการเดิม ผ่านระบบ
จับคู่ครูคืนถ่ิน (Teacher Matching System : TMS) เรียกโดยย่อว่า “ระบบ TMS” 
  ภูมิลำเนาของผู้ขอย้ายสับเปลี่ยน หมายความว่า ถิ่นอันเป็นสถานที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้ขอย้าย
สับเปลี่ยน และให้หมายความรวมถึง ถิ่นอันเป็นสถานที่อยู่ตามทะเบียนบ ้านของบิดาและหรือมารดาของผู้ขอ
ย้ายสับเปลี่ยน หรือถิ่นอันเป็นสถานที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของคู่สมรสของผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนด้วย 



 

๑๘๗ 

 

  สาขาวิชาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง หรือสาขาวิชาที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ หมายความว่า 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง หรือรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การย้ายสับเปลี่ยนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิ การ 
เป้นการด าเนินการย้ายสับเปลี่ยนผ่านระบบ TMS ซึ่งสามารถเข้าถึงได้โดยใช้คอมพิวเตอร์พีซี หรือโน๊ตบุ๊ค 
ที่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์พกพาไร้สาย (Mobile Devices) เช่น สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต เป็นต้น โดย
มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
  5.1 คุณสมบัติของผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว18/2566 โดยใน
วันที่ยื่นค าร้องขอย้าย ผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนต้องมีอายุราชการเหลือไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ 
  5.2 ระบบ TMS จะประมวลผลและแสดงผลของข้าราชการครูผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนด้วยกันจาก
สาขาวิชาที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง หรือสาขาวิชาที่ผ่านการประมเนวิทยฐานะ และสถานศึกษาของคู่ย้าย
สับเปลี่ยนที่มีที่ตั้งอยู่ในภูมิล าเนาของผู้ขอย้ายสับเปลี่ยน  
  5.3 เมื่อผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนได้เลือกจับคู่ย้ายสับเปลี่ยนในระบบ TMS แล้ว หากภายในระยะเวลา 3 วนั 
ไม่ได้รับการตอบรับจากผู้ที่ตนได้ขอย้ายสับเปลี่ยนด้วย ระบบ TMS จะยกเลิกการขอจับคู่ย้ายสับเปลี่ยนโดย
อัตโนมัติ เพ่ือให้สามารถเลือกจับคู่ย้ายสับเปลี่ยนได้ใหม่ 
  5.4 ข้าราชการครูที่ได้รับการตอบรับจากคู่ย้ายสับเปลี่ยน ด าเนินการจัดพิมพ์แบบค าร้องขอย้าย
สับเปลี่ยนจากระบบ TMS เสนอผู้อ านวยากรสถานศึกษาเห็นชอบ จากนั้นอัพโหลดไฟล์ Pdf แบบค าร้องขอ
ย้ายสับเปลี่ยน ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา และเอกสารประกอบการย้าย ในระบบ TMS 
  5.5 กรณีขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) พิจารณาส่งค าร้อง
ขอย้ายสับเปลี่ยน หากมีมติอนุมัติ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) อัพโหลดแบบค าร้องขอย้าย
สับเปลี่ยน พร้อมความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) พร้อมด้วยมติ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) ส่งไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ปลายทาง) ผ่านระบบ TMS 
  5.6 กรณีค าร้องขอย้ายระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา กับส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ (สศศ.) เมื่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) หรือ อ.ก.ค.ศ. สศศ. พิจารณาส่งค าร้องขอย้ายสับเปลี่ยน หากมีมติ
อนุมัติ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) หรือ สศศ. อัพโหลดแบบค าร้องขอย้ายพร้อมความเห็นของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) หรือหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมด้วย มติ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา (ต้นทาง) หรือ อ.ก.ค.ศ. สศศ. ส่งไปที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ปลายทาง) หรือ สศศ. 
ผ่านระบบ TMS 
  5.7 การพิจารณาย้าย อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (ที่รับย้าย) หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนัมัติรับย้าย/ไม่รับย้าย และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนทราบผ่านระบบ TMS 
  5.8 การออกค าสั่งย้าย ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้งตามมติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. สศศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี 



 

๑๘๘ 

 

  5.9 กรณีผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนผ่านระบบ TMS ได้ยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปีตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายฯ ว18/2566 ด้วย เมือ่ได้รับอนุมัติให้ย้ายสับเแล้ว ให้ค าร้องขอย้ายประจ าปีเป็นอันระงับ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

 

      
 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภายใน 5 วัน) 

(ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./ 

สพท. ก าหนด) 

(ภายใน 3 วัน) 



 

๑๘๙ 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบคำร้องขอย้ายสับเปลี่ยนในระบบ TMS 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม มาตรา 41 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133   
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ   
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 16 ลงวันที่ 527 มิถุนายน 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการย้ายสับเปลี่ยนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙๐ 

 

๑. ชื่องาน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๓๒๑๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 
  ๒.๒ เพื ่อเสริมสร้างองค์ความรู ้ ความสามารถ ความเข้าใจในการดำเนินการย้ายผู ้บริหาร
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น สังกัดส่วนราชการ
เดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
  ๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น 
สังกัดส่วนราชการเดียวกัน  
  ๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๔.๓ “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  ๔.๔ “สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 
  ๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
  ๔.๗ “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่เกิน 
๑ ขนาด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ตำแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อใช้รับย้ายประจำปี เพื่อประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 
  ๕.๒ นำเสนอจำนวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณากำหนดสัดส่วนของจำนวน
ตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งต้ังจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๕.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจำปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



 

๑๙๑ 

 

   ๑) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๒) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด และ
คะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู ้ประสงค์ขอย้ายตำแหน่งผู ้บร ิหาร
สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี....... 
   ๓) บัญชีรายละเอียดตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง เนื่องจากเกษียณ อายุ
ราชการ 
   ๔) แบบคำร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๕) รายละเอียดอื่นที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดทำเอกสารประกอบ  
การพิจารณา จำนวนชุด กำหนดระยะเวลาการส่งคำร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
  ๕.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งคำร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที ่ประสงค์จะย้ายไปดำรงตำแหน่งได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว) 
คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกำหนด  
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมคำร้องขอย้ายที่ส่งตามกำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง
ผู้ขอย้ายทราบต่อไป 
  ๕.๖ นำคำร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด มาจำแนก และดำเนินการ 
   ๑) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ให้นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติส่งคำร้องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่กำหนด และให้สำนักงาน เขต
พื้นที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไปดำรง
ตำแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอำนาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 
   ๒) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคำร้องขอย้าย 
ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ 
    (๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตามที่  
ก.ค.ศ. กำหนด 
    (๒) จัดทำข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดทำบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียน 
ตามความประสงค์ผู ้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู ้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบข้อมูล และจัดทำรายละเอียด
ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ตามประกาศที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดในเบื้องต้น 



 

๑๙๒ 

 

   ๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ
ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดลำดับตามองค์ประกอบฯ 
   ๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
   ๖) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพื้นที ่การศึกษา  
เมื่อได้รับคำสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพื่อแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือ  
ส่งตัว เพื่อไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๙๓ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานท่ีผู้ประสงค์ 

ขอย้ายไป 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย  

(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 
 

ส่งคำร้องขอย้ายไป สพท.อื่น 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป  

(ภายใน 1 วัน) 

สถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้

ประสงค์ขอย้าย 

คำร้องขอย้าย  
จาก สพท. อ่ืน 

 

สพท. ตรวจสอบ จัดทำข้อมูลรายละเอียด
ของข้าราชการครูที่ขอย้ายทั้งภายในเขต

พื้นที่และจากต่างเขต (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
(ภายใน 1 วัน) 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 
 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.  
(ภายใน 3 วัน) 

สพท. รวบรวม คัดแยก 
คำร้องขอย้าย กรณีขอย้ายไปต่างเขต  

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขต (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาอนุมัติให้ส่งคำร้องขอย้าย 

(ภายใน 1 วัน) 



 

๑๙๔ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๙, ๑๓๓  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันท่ี ๓  พฤษภาคม ๒๕๖๗  เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๕๑๑ 

ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๗ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๘๗๘ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เรื่อง การแก้ไข
ข้อความในแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำปฏิทินการบริหารงานบุคคล ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

13218งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙๕ 

 

๑. ชื่องาน งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์ [๑๓๒๑๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้าย
โดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง
ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้
มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด
ตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
กำหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดทำข้อมูล และดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัด และจากต่างสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
   ๓) แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติ และให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕) จัดทำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งคำร้องขอย้ายมาจากสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๖) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณาการย้าย ก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 



 

๑๙๖ 

 

  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้าย และแต่งตั้ง 
  ๕.๖ แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.  
  ๕.๘ กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) แจ้งคำสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่รับย้าย 
   กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน่งท่ีมีวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



 

๑๙๗ 

 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  คำสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , มาตรา ๕๙  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง การแก้ไข
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย (ภายใน 3 วัน)  

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการย้าย 
พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

(ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
อนุมัติรับย้าย (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 

ส่งคำสั่งแจ้งให้ โรงเรียน สพท. ต้นสังกัด แล้วแต่กรณี 
และรายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 



 

๑๙๘ 

 

13219งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1z5xuwdHi9jR6AIlszWXbZSH-IMN_CsWL?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทุกรายก่อนส่งคำสั่ง  
ขอย้ายไปปลายทาง 
 ๒. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้เป็นหลักการ ในการส่ง  
คำร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙๙ 

 

๑. ชื่องาน  การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
   การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 
   ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) [๑๓๒๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน  
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 
มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. ค าจ ากัดความ  
  ๔.๑ การเปลี ่ยนตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ท่ีมิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสังกัด 
ส่วนราชการเดียวกัน 
  ๔.๒ การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
  ๔.๓ การโอน หมายถึง การบรรจ ุและแต่งต ั ้งข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอื่น ให้ดำรง
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๒ กำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
  ๕.๓ ประกาศรับเปลี ่ยนตำแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 



 

๒๐๐ 

 

  ๕.๔ ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน  
ทำหน้าท่ีประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย หรือโอน ท่ียื่นคำขอไว้ 
ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 
  ๕.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วดำเนินการดังนี้ 
   ๑) กรณีการเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ 
   ๒) กรณีรับโอน เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม ของผู้ที่
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกัน  
กับวันที่มีคำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับคำสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่งรับโอน หากพ้นกำหนดระยะเวลา
ดังกล่าว ผู้มีอำนาจสั่งรับโอนอาจดำเนินการเพ่ือยกเลิกการรับโอนก็ได้ 
  ๕.๖ ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน ๓ ชุด ไปยัง สำนักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
  ๕.๗ ให้ดำเนินการพิจารณาเปลี่ยนตำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้   
โดยเคร่งครัด กรณีที่ต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นว่า 
เป็นกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐๑ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ส่งสำเนาคำส่ังพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน ๓ ชุด 
ไปยัง สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 

กำหนดองค์ประกอบการประเมินตัวช้ีวัด แบบประเมิน  และคะแนนประเมิน 

ประกาศรับเปล่ียนตำแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

ตั้งคณะกรรมการ  ซ่ึงเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน 
ทำหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปล่ียนตำแหน่งย้าย 
หรือโอนที่ยื่นคำขอไว้ ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวช้ีวัดที่กำหนด (ภายใน 1 วัน) 

นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./

สพท. กำหนด) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาและมติอนุมัติ  
เม่ือมีมติอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๒๐๒ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ 
กันยายน ๒๕๖๐ 
  ๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 
มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๒ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๖ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการ การย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง และการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
 

13220การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BOjG6L7u_V_I3mXc7d8OHhZRM0qf9S6l?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐๓ 

 

๑. ชื่องาน  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  
   และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งคร ู[๑๓๒๒๑] 

๒. วัตถุประสงค์  
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่ถูกต้อง ให้ได้บุคลากร 
ที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

๓. ขอบเขตของงาน  
  เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู 

๔. ค าจ ากัดความ  
  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการรับโอน  
  ๕.๒ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศรับสมัครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน  
ส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอ่ืนเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูในกลุ่มวิชา
หรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่ตรงตามความจําเป็น และความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด  พร้อมกำหนด
องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนการประเมิน และให้ดำเนินการประเมินโดย
เคร่งครัดเพื่อให้ได้ผู้มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะที่เหมาะสมที่จะรับโอนมาบรรจุและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 
  ๕.๓ ประกาศรับโอน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่น เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ โดยระบุ
กลุ ่มวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที ่จะรับโอน ตำแหน่งว่างที ่จะใช้ร ับโอน คุณสมบัติของ ผู ้ขอโอน 
องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนนการประเมิน รวมทั้งข้อความอ่ืนที่ผู้ขอโอนควรทราบ 
  ๕.๔ ให้ผู้ขอโอนยื่นสมัครด้วยตนเอง ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ 
  ๕.๕ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และ
เอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๕ คน จากผู้ที่มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสม 



 

๒๐๔ 

 

  ๕.๖ ให้คณะกรรมการประเมิน ดำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕.๒ เมื่อคณะกรรมการ 
ประเมินแล้ว และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินแล้วประกาศรายชื่อ  
ผู้ผ่านการประเมินโดยเปิดเผยเท่าจำนวนตำแหน่งว่างที่ประกาศรับโอน 
  ๕.๗ ให้เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการประเมินตามลำดับที่ที่ผ่านการประเมิน 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ทำความตกลงกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
ต้นสังกัดของผู้ขอโอนที่มารายงานตัว และสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูก
ดำเนินการทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกดำเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกดำเนินคดี
ล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลาย และข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่กำหนด เพื่อประโยชน์ในการพิจารณารับโอน
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๙ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา และมีมติอนุมัติแล้ว 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๒๐๕ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ตรวจสอบอัตราว่าง ท่ีประสงค์จะรับโอนข้าราชการครูฯ  
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้รับโอน  

(ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 
 

สพท. ประกาศรับโอนข้าราชการครูฯ พร้อมรายละเอียดองค์ประกอบ  
ตัวช้ีวัด เกณฑ์การประเมิน และอ่ืน ๆ ที่ผู้ขอโอนควรทราบ (ภายใน 1 วัน) 

 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และเอกสารหลักฐาน 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ และต้ังคณะกรรมการประเมิน (ภายใน 1 วัน) 

 

คณะกรรมการดำเนินการประเมินตามท่ี  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

(ภายใน 1 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาอนุมัติรับโอน (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง (ภายใน 3 วัน) 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
(ภายใน 1 วัน) 



 

๒๐๖ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

13221การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ml0z7cs9gHLKLxKNQ64Sng7pby45-NiP?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐๗ 

 

๑. ชื่องาน งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ 
   ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ [๑๓๒๒๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด เช่น สถาบันการพลศึกษา สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา โดยผู้ขอโอนสมัครใจ ต้นสังกัดยินยอมในการให้โอนแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
สั่งรับโอน และต้นสังกัดสั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่เดิม ให้มีผลในวันเดียวกัน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ ของส่วนราชการหนึ่งไปดำรงตำแหน่งเดิมสังกัด  
ส่วนราชการอ่ืนในกระทรวงศึกษาธิการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชา ซึ่งมีอำนาจให้โอนไปยังหน่วยงานที่จะให้โอน
หรือรับโอน  
  ๕.๒ ส่วนราชการท่ีจะรับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน และอัตราว่างท่ีมีเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 
  ๕.๓ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับโอน 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนหรือรับโอน เพื่อกำหนดวันให้โอน
หรือรับโอน  
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังให้โอนหรือรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งเดิม 
วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  
  ๕.๖ จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำส่ังให้โอนหรือรับโอน ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 



 

๒๐๘ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบคำร้องขอโอน 

ผ่านผู้บังคับบัญชาไปยัง หน่วยงานท่ีจะให้โอน/รับโอน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และอัตราว่างในการรับโอน (ภายใน 3 วัน) 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณารับโอน (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีให้โอน/รับโอน กำหนดวัน 
ในการออกคำส่ังให้โอน/รับโอน (ภายใน 1 วัน) 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังให้โอน/รับโอน (ภายใน 3 วัน) 

จัดส่งคำส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๐๙ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, มาตรา ๕๗ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

13222งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhHMo8Vg7bey8ZwpRGMQA50Bd_fSsZZ9?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. วันที่ให้มีผลรับโอน และวันที่ให้มีผลพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็น
วันเดียวกัน แต่วันลงนามในคำสั่งอาจไม่ตรงกัน 
 ๒. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่โอนมาจากหน่วยงานการศึกษาต่างสังกัด (ไม่ใช่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) จะต้องนำเข้าพิจารณาใน อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 ๓. กรณีที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ออก กฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ก่อน 
และให้นำมติ ก.ค.ศ. ไประบุในคำสั่งด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑๐ 

 

๑. ชื่องาน  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 
   และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
   [๑๓๒๒๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน  
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ 
กำหนดการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่พนักงาน
วิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามพระราชบัญญัตินี้ 
และมิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒)  

๔. ค าจ ากัดความ  
  ๔.๑ การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล 
ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
มิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ  
  ๔.๒ พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น 
ที่กำหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์ ว ๒๙/๒๕๖๐  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ๕.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในการรับโอน  
  ๕.๒ จัดทำประกาศ คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน  และ
คะแนนประเมิน  
  ๕.๓ ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๕.๔ ต้ังคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอนตามองค์ประกอบ
การประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด  



 

๒๑๑ 

 

  ๕.๕ พิจารณารับโอน  
   ๑) พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบ และตัวชี ้ว ัด ประกอบกับการได ้ร ับ 
ความยินยอมพร้อมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน  
   ๒) กรณีรับโอน ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ผู้ขอโอนต้องผ่าน
การประเมินบุคคล และผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   ๓) การพิจารณารับโอน ให้ดำเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอน 
ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เสร็จสิ้นแล้ว 
   ๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา และมีมติให้รับโอน 
   ๕) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งรับโอน 
   ๖) แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และ
อัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน 
   ๗) ส่งสำเนาคำสั่งการรับโอนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งรับโอน (ภายใน 3 วัน) 
 

ตรวจสอบตำแหน่งว่าง เสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษา ขออนุมัติใช้รับโอน (ภายใน 3 วัน) 

 

จัดทำและประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) (ภายใน 1 วัน) 
 

ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอน
ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวช้ีวัด (ภายใน 1 วัน) 

 

คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด (ภายใน 1 วัน) 

ส่งคำสั่งรับโอน/ให้โอน ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.
(ภายใน 1 วัน) 

ส่งคำสั่งไปยังส่วนราชการต้นสังกัด(ภายใน 1 วัน) 
 

 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณารับโอน  
(ภายใน 1 วัน) 



 

๒๑๓ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ 
กันยายน ๒๕๖๐ 
  ๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๖ เร่ือง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

13223งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1QdH0QvBKl4qMpHdZ4vRK4kCpXpEWeqKu?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑๔ 

 

๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา [๑๓๒๒๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั ้งผู ้ร ักษาการในตำแหน่งแทนผู้อำนวยการสถานศึกษาที ่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง ในกรณีตำแหน่งว่าง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจำเป็นแล้วนำเสนอขอแต่งตั้ง  
ผู้รักษาการในตำแหน่ง  
  ๕.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง  
  ๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ 
ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง (ภายใน 3 วัน) 

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งคำส่ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๑๕ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

13224งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้ 
 ๒. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง  
หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 ๓. กรณีไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการคนใด 
คนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 ๔. เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
อาจจะมีคำสั ่งมอบอำนาจให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษามีคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ร ักษาราชการแทนผู้อำนวยการ
สถานศึกษาก็ได ้
 
๙. ข้อสังเกต 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ นั้น คือ ตำแหน่งใดท่ีมิได้บัญญัติ 
ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ว่าง 
 



 

๒๑๖ 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................... 
ที่............../................. 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
 
 

   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ    
ลงวันที่  ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ จึงแต่งตั้ง ....................................................................
ตำแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง................................................... .................... 
(โรงเรียน, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................)  
   ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. .......................เป็นต้นไป  
               สั่ง ณ วันที่....................................................  
 
 
         (..................................................)  
     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑๗ 

 

๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา [๑๓๒๒๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการท่ีดำรงตำแหน่งมีอำนาจและความรับผิดชอบในตำแหน่งนั้น
เป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ดำรงตำแหน่งอื่นเป็นผู้รักษา
ราชการแทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ในกรณีที่ไม่มี 
ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที ่ราชการได้ ให้ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้ง
ข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
  ๔.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๔๗ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอำนาจ
แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรื อมีแต่
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 
   ๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงลำดับตามความเหมาะสม 
   ๒) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (คำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการคนใดคนหนึ่ง 
ที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงลำดับไว้เป็นการล่วงหน้า 



 

๒๑๘ 

 

  ๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗)  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

13225งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 

 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่อยู่ 

หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. เรียงลำดับไว้ ไม่มีรอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการในสังกัด 

ที่เทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพท. ส่ังแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 

ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท.  



 

๒๑๙ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดลำดับความเหมาะสมของรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู ้ดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๒๐ 

 

๑. ชื่องาน งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [๑๓๒๒๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และ
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผล และความจำเป็นต้องการช่วยราชการ  
ในหน่วยงานทางการศึกษาภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น 
หรือเป็นกรณีที่มีความจำเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
และกรณีจำเป็น ๕ กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ได้แก่ ๑) กรณีติดตาม 
คู่สมรส ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว ๓) กรณีถูกคุกคามต่อ
ชีวิต ๔) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตรากำลัง ๕) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน 
ที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชดำริ พระราชประสงค์  

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคำร้องขอย้าย
กรณีพิเศษตามเหตุผลความจำเป็นแต่ยังไม่มีตำแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทา
ความเดือดร้อน 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ทุกตำแหน่ง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับคำร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และ
ความจำเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด และเกิดประโยชน์แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจำเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
   ๒) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งคำสั่งให้สถานศึกษา  
ที่เก่ียวข้องทราบและดำเนินการ 



 

๒๒๑ 

 

  ๕.๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ
ข้อมูลอัตรากำลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 
   ๒) กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื ่องให้ประสานงานสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
ต้นสังกัดเพื่อส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วย ราชการพร้อม
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการดำเนินการเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 
   ๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ   
ทางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติราชการ 
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ 
  ๕.๓ กรณีขอช่วยราชการต่างสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื ่น  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
   ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ
ข้อมูลกรอบอัตรากำลัง และความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา  
ในการขอไปช่วยราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
   ๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณา 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
   กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคำร้องขอช่วยราชการต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดำเนินการตามข้อ ๕.๓ 
  ๕.๔ กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษารับคำร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และ
ผลกระทบต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
   ๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณา 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
   กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ผู้มีความ
ประสงค์ขอช่วยราชการยื่นคำร้องขอช่วยราชการต่อสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้
ดำเนินการตามข้อ ๕.๔ 
 



 

๒๒๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ คำร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ 
  ๗.๒ แบบปริมาณงานของโรงเรียน/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๗.๓ แบบบันทึกขอช่วยราชการ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
  ๘.๒ หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๒/๔๒๙ ลงวันที่ ๙ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง 
มาตรการการช่วยราชการของข้าราชการครู 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามคำร้อง 
ขอช่วยราชการ (ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 (กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) (ตามปฏิทินที ่

อ.ก.ค.ศ.เขต/สพท. กำหนด) 

เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

 (กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) (ภายใน 1 วัน) 

สพท. อนุญาต 
(ภายใน 1 วัน) 

เสนอ สพฐ. พิจารณา 
(ภายใน 1 วัน) 

ส่งตัว/แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

(ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 

 (อนุญาต/ไม่อนุญาต)  

ส่งตัว/แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๒๒๓ 

 

  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐๖ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ 
การช่วยราชการของข้าราชการครู 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๗๙๖ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ 
การช่วยราชการกรณีจำเป็น ๕ กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๕๔๘ 
ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู 
  ๘.๖ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๕๓ ลงวันที่ ๒๗ 
สิงหาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การมอบอำนาจการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการ
หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน สำหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต คำสั่งมอบอำนาจ ๒ ฉบับ 
  ๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ 
ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗  เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 
  ๘.๘ เอกสารที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบการพิจารณา 
 

13226งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1JoGoEe-vJuZgUH8a0-dlZ5Q_YAdSSqae?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้ยื่นคำร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจำเป็นตามเหตุ การขอย้ายกรณีพิเศษ ๕ กรณี แต่ยัง
ไม่มีตำแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
 ๒. ผู้ยื่นคำร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษา มีความเห็นไม่สมควร
อนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ทำให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 
 ๓. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากำลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ทำให้ไม่สามารถอนุญาต
ช่วยราชการได้ 
 ๔. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ทำให้
เกิดปัญหาการบริหารอัตรากำลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
 
 



 

๒๒๔ 

 

๑. ชื่องาน  งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ในสถานศึกษา 
   ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น [๑๓๒๒๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
ในสถานศึกษาที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  พระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ในการถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษาให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีการถ่ายโอนตามภารกิจ ดังนี้  
  ๓.๑ การถ่ายโอนด้านการจัดการศึกษา และทรัพย์สินของสถานศึกษา 
  ๓.๒ การถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณ) โดยการโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ   

๔. ค าจ ากัดความ   
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  ๕.๑ ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) จัดทำบัญชีรายละเอียด ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จ่ายควบกับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมตำแหน่งว่าง (ถ้ามี) ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการ    ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 
     ทั้งนี้ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น 
จะต้องโอนไปได้ไม่เกินจำนวนครู ตามเกณฑ์ที่กำหนด กรณีตำแหน่งว่างให้ตัดโอนอัตราเงินเดือนในขั้นต่ำของ
ระดับ 
    (๒) เมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้ง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ออกคำสั่งรับโอน 
    (๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีคำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล., องค์การบริหารส่วนตำบล
แล้วแต่กรณี) โดยมีผลวันเดียวกันกับวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีคำสั่งรับโอน 



 

๒๒๕ 

 

    (๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งคำสั่งให้โอนไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    (๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และ
อัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั ้นพื ้นฐานที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
ดำเนินการ เพื่อทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการตัดโอนวงเงินงบประมาณ ไปตั้งจ่ายที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๖) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ได้รับทราบผลการพิจารณาจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วให้ทำหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อมทั้งแจ้ง
ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปรับฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ หากสถานศึกษา 
เป็นหน่วยเบิกให้แจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ยกเลิกรหัสการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล 
   ๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สมัครใจไปสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ให้แจ้งความประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปกำหนดในสถานศึกษา
ที่มีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
     สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา ตัดโอน
ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนดที่สถานศึกษาแห่งอื่นในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่มี
อัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
    (๒) หากเป็นกรณีขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาต้นทาง ประสาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติตัดโอนตำแหน่งต่อไป 
  ๕.๒ ตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
   ๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายชื่อและรายละเอียดตัดโอนตำแหน่ง 
และอัตราค่าจ้าง ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ ก.พ. และทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณในการขอตัดโอนวงเงินงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล., องค์การบริหารส่วนตำบล) 
ให้มีคำสั่งรับโอน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ โดยมีผลวันเดียวกัน 
   ๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (๑) ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาตัดโอนตำแหน่ง  และอัตราค่าจ้าง 
ของลูกจ้างประจำตามตัวไปกำหนดในสถานศึกษาแห่งอ่ืนที่ขาดอัตรากำลัง 



 

๒๒๖ 

 

    (๒) กรณีการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการในสถานศึกษา 
ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้ และให้ยกเลิกสัญญาจ้าง เนื่องจากภารกิจของสถานศึกษา 
ได้มีการโอนสังกัดไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จึงให้การปฏิบัติราชการสิ้นสุดลง และให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา จัดสรรอัตราพนักงานราชการไปกำหนดไว้ในสถานศึกษาอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๒๗ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   ๖.๑ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 

สพท. ทำบัญชีรายละเอียด และแจ้ง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคำส่ังรับโอน 

(ภายใน 3 วัน) 
 

ไม่สมัครใจโอน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แสดงความจำนงโอน/ไม่โอนไปท้องถิ่น 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพท. มีคำส่ังให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น โดยมีผลวันเดียวกันกับคำส่ังรับโอน 

(ภายใน 3 วัน) 

สพท. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอน 
แจ้ง สพฐ. เพื่อตกลงกับสำนักงบประมาณตัดโอน

วงเงินงบประมาณ (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 
ทราบ และปรับข้อมูลฐานบุคคลทำ
หนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพท. ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตัด
โอนตำแหน่งและเงินเดือนตามตัวไปยัง

สถานศึกษาที่มีอัตรากำลังต่ำกว่า (ภายใน 1 วัน) 

สพท. เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.   
เพื่อขออนุมัติตัดโอน (ภายใน 1 วัน) 

หากเป็นการย้ายต่างเขต ให้ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นท่ีการศึกษาต้นทางประสาน  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาปลายทาง 
และขออนุมัติสำนักงาน ก.ค.ศ. ตัดโอน 



 

๒๒๘ 

 

  ๖.๒ กรณีลูกจ้างประจำ 

 
 หมายเหตุ  สพท. ต้องยกเลิกรหัสการใช้สิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล สำหรับโอนไปสังกัด อปท. 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ คำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๒ คำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ (ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๑๒, ๑๓, ๑๖, ๑๗, ๓๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๗ 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

ลูกจ้างประจำแสดงความจำนงโอน/ไม่โอนไปท้องถิ่น (ภายใน 3 วัน) 

ไม่สมัครใจโอน 
สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

สพฐ. แจ้งผลให้ทราบ และ สพท. มี
คำส่ังให้โอนและแจ้งองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นให้มีคำส่ัง รับโอนโดยมีผล
ในวันเดียวกัน (ภายใน 3 วัน) 

สพป./สพม. ทำบัญชีรายละเอียดให้ 
สพฐ. เพื่อขออนุมัติ สำนักงาน ก.พ. 

และทำความตกลงกับ 

สำนักงบประมาณให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

สพป./สพม. พิจารณาตัดโอนตำแหน่ง 
และอัตราค่าจ้างลูกจ้างตามตัวไปกำหนด 
ในสถานศึกษาแห่งอื่นที่ขาดอัตรากำลัง

(ภายใน 3 วัน) 



 

๒๒๙ 

 

  ๘.๓ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง วิธ ีการ และเงื ่อนไขแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๕๘๔ ลงวันที่ ๑๐
มิถุนายน ๒๕๕๑ เรื่อง การถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาในสถานศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๘.๕ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง การถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษา
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๘.๖ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ ลงวันที่ ๑๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุม 
ครั้งที ่๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๔๙ 
  ๘.๗ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจ 
ให้ส่วนราชการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที ่นร ๑๐๐๘.๓.๓/๘๘ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
  ๘.๑๐ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๖๖๓/๒๕๔๗ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๐ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
  ๘.๑๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๗๒๑๗ ลงวันที่ ๒๖ 
ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การโอนพนักงานราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๘.๑๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

13227งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
ในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rAC7k2LgPvJV5oPAsbMERKhDrJpxc0mB?usp=share_link 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ 
 ๒. การโอนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั ่วคราว (จากเงินงบประมาณ) มาสามารถทำได้ การตัดโอน
พนักงานราชการในสถานศึกษาที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้  และให้ยกเลิก
สัญญาจ้าง แต่หากประสงค์ไปปฏิบัติราชการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องยกเลิกสัญญาจ้าง และเสนอ
รายชื่อไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ารับการประเมิน เพ่ือจ้างเป็นพนักงานท้องถิ่น 



 

๒๓๐ 

 

๙. ตัวอย่างค าสั่ง              
(ตัวอย่าง) 

 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................... 

ที ่…..……../…………. 
เรื่อง ให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

……………………..………………… 
 
   ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล.......................
เทศบาลตำบล..............................) ได้รับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา.........................................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..................................  
องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล................................ .......)  
   ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา ๓๐ 
แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
๒๕๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุมครั้งที่ .................. เมื่อวันที่.........................................  และหนังสือ 
(องค์การบริหารส่วนจังหวัด................................,  องค์การบริหารส่วนตำบล...........................................  
เทศบาลตำบล........................................... ) ที่ ..........................ลงวันที่...................เมษายน ๒๕๕๐ จึงให้โอน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยตัดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่าย  
ทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..............................., องค์การบริหารส่วนตำบล.....................................,  
เทศบาลตำบล..............................) จำนวน.............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
   สั่ง ณ วันที่...............................................พ.ศ.........................  
 
 
 
         (...............................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 



 

๒๓๑ 

 

ตัวอย่าง 
บัญชีรายละเอียดการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................ส่ัง ณ วันที่.................................................. 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ – ช่ือสกุล 
เลขประจำตัว

ประชาชน 
วุฒิ/วิชาเอก 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่รับโอน 
ตั้งแต่วันท่ี หมายเหตุ 

ตำแหน่ง/สังกัด 
วิทย
ฐานะ 

ตำแหน่ง/ 
เลขท่ี 

เงินเดือน ตำแหน่ง/
สังกัด 

วิทย
ฐานะ 

ตำแหน่ง/ 
เลขท่ี 

เงินเดือน 
ระดับ อัตรา ระดับ อัตรา 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 

นายธนา ทองดี 
xxxxxxxxxxxxx 
 
 
 
 
 
 
 
-ตำแหน่งว่าง- 
 

ค.บ. 
ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ครู 
โรงเรียนเขา
เขียว 
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดพัทลุง 
สพท. พัทลุง 
 
 
 
รอง
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนเขาชัย  
อำเภอบ้านฉาง 
จังหวัดพัทลุง 
สพท. พัทลุง 

ครู 
ชำนาญ
การพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
- 

 ๔๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๒๒๔๔ 

คศ.๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คศ.๒ 

๔๓,๕๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓๑,๙๓๐ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตำแหน่ง
เลขท่ีใหม่
ขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
ตำแหน่ง
เลขท่ีใหม่
ขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ 
พ.ค. 
๒๕๕๑ 
 
 
 
 
 
 
๑ 
พ.ค. 
๒๕๕๑ 
 

ให้ตัดโอนตำแหน่ง 
 และอัตรา
เงินเดือน 
ตามตัวไปต้ังจ่าย 
ทางสังกัด 
(องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
............................. 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล............. 
เทศบาลตำบล
......... 
 (แล้วแต่กรณี)  



 

๒๓๒ 

 

(ตัวอย่าง) 
 

 
คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................. 

ที ่............./............... 
เรื่อง ให้โอนลูกจ้างประจำ 

..................................................... 
   ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล.....................
เทศบาลตำบล.......................................) ได้รับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..................................  
องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล. ......................................)  
   ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา 
๓๐ แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๖ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ เมื่อวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๔๙ 
ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ ด่วนที่สุด ที่ นร 
๑๐๐๘.๓.๓/๘๘  ลงวันท่ี  ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๘.๓.๓/................ลงวันที่
................................... และหนังสือ (องค์การบริหารส่วนจังหวัด............................,องค์การบริหารส่วนตำบล
..............................,เทศบาลตำบล...........................) ที่ ....................ลงวันที่..............................จึงให้โอน
ลูกจ้างประจำ โดยตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่ายทางสังกัด (องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด........................................,  องค์การบริหารส่วนตำบล........................................,เทศบาลตำบล
..............................................) จำนวน..............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
   สั่ง ณ วันที่...............................................พ.ศ.............  
 
 
         (...............................................................)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 



 

๒๓๓ 

 

 
ตัวอย่าง 

บัญชีรายละเอียดการให้โอนลูกจ้างประจำ 
แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................ส่ัง ณ วันที่.................................................. 

 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ – ช่ือสกุล 
เลขประจำตัว  ประชาชน 

ตำแหน่งส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่รับโอน 
ตั้งแต ่
วันท่ี 

หมายเหตุ 
ตำแหน่ง/สังกัด 

ตำแหน่ง/ 
เลขท่ี 

อัตราจ้าง 
ตำแหน่ง/

สังกัด 
ตำแหน่ง/เลขท่ี อัตราจ้าง 

 ๑  นายเจริญ ชาวนาม่วง 
๒ ๑๖๐๑ ๐๐๘๔๙ ๐๖๒ 

นักการภารโรง 
โรงเรียนเขาชัยสน 
สพท. พัทลุง 

๑๑๒ ๑๑,๐๗๐  ตำแหน่งเลขท่ีใหม่
ขององค์การ
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

 ๑ พ.ค. 
๒๕๕๑ 

ให้ตัดโอนตำแน่ง และอัตรา
เงินเดือนตามตัวไปต้ังจ่ายทาง
สังกัด (องค์การบริหารส่วน
จังหวัด........................... 
ส่วนตำบล 
........................... 
เทศบาลตำบล.......................... 
 (แล้วแต่กรณี)  

 
 
 
 



 

๒๓๔ 

 

เอกสารหมายเลข ๑ 
บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ..................................... 

ลงวันที่............................................) 
 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ - ช่ือสกุล 
ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

ตำแหน่ง/ 
ส่วนราชการเดิม 

รับเงินเดิม 
 

เงิน 
วิทยฐานะ 

(๒) 

เงินเพิ่มอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
 

รวม 
(๓) - (๖) โอนไปตำแหน่ง/

ส่วนราขการใหม่ 
สังกัด อปท. 

อันดับ 
เงินเดือน 

(๑) 

ค่าครองชีพ
ช่ัวคราว 

(๓) 

เงิน 
สปพ. 
(๔) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

(๕) 

เงินตอบ
แทนพิเศษ 
๓ จังหวัด 

(๖) 

เงินเพิ่ม
อื่น ๆ  
(๗) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 อบจ./อบต./
เทศบาลตำบล 
(แล้วแต่กรณี)  
 
 

 
 
 



 

๒๓๕ 

 

เอกสารหมายเลข ๑ 
บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

 
 

ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ - 
ชื่อสกุล 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน 

หมาย
เหตุ ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ตำแหน่ง/
ส่วน

ราชการ
เดิม 

ขั้นเงินเดือน 
เงิน 
วิทย
ฐานะ 

เงินอ่ืน 
ๆ ที่ใช้
จ่าย 

ควบกับ
เงินเดือน 

จำนวน
เงิน 
ที่ตัด
โอน 

ตำ 
แหน่ง 
เลขที่ 

โอนไป
ตำแหน่ง/

ส่วน
ราชการ

ใหม่ 

ขั้นเงินเดือน 
เงิน
วิทย
ฐานะ 

 

เงินอ่ืน 
ๆ ที่ใช้
จ่าย 

ควบกับ
เงินเดือน 

จำนวน
เงินที่

ตัดโอน 
อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

   
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... 
โรงเรียน.............................................  
 

   
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด…................. 
โรงเรียน................. 

      
      

            รวมเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ   
 จำนวนเงินที่ตัดโอนตั้งแต่..................ถึง........................  
         (รวม........เดือน) เป็นเงินทั้งสิ้น 

    ลงช่ือ.......................................................... 
         (.....................................................)  
            ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 



 

๒๓๖ 

 

เอกสารหมายเลข ๑/๒ 
 

บัญชีรายละเอียดการตัดโอนค่าเช่าบ้าน (งบดำเนินงาน) ของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพท. ............................................ 
และเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้านอยู่เดิม ที่โอนไปสังกัด อปท. (อบจ.,อบต.,เทศบาลตำบล ฯลฯ) ................................................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ..................................... 
ลงวันที่............................................) 

 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ - ช่ือสกุล 
ช่ือสถานท่ี 
ที่ถ่ายโอน 

ไปสังกัด อปท. 

ค่าเช่าบ้าน 
รายเดือน 

(บาท) 

วันท่ี 
รับโอน-ให้โอน 

ระยะเวลาการตัดโอน 
นับตั้งแต่วันท่ีโอน-สิ้นปีงบประมาณ 

ค่าเช่าบ้าน 
ที่ต้องโอน อปท. 
เป็นเงิน (บาท) 

หมายเหตุ 
เดือน วัน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

    

รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น................................................................................ (ตัวอักษร)   

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



 

๒๓๗ 

 

เอกสารหมายเลข ๒ 
บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ..................................... 

ลงวันที่............................................) 
 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ - ช่ือสกุล 
ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม 

 
อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 
(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน  
รวม 

 
 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/ส่วน
ราชการใหม่ 
สังกัด อปท. 

ค่า
ครอง
ชีพ 
(๒) 

เงิน 
สปพ. 

 
(๓) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

 
(๔) 

เงิน 
พ.ส.ร. 

 
(๕) 

เงินเพิ่ม 
อื่น ๆ  
(๖) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................................ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
อบจ./อบต./เทศบาล 
(แล้วแต่กรณี)  

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



 

๒๓๘ 

 

เอกสารหมายเลข ๒/๑ 
บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ..................................... 

ลงวันที่............................................) 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ - ช่ือ
สกุล 

 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินท่ีตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินท่ีตัดโอน 

หมายเหตุ ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

ตำแหน่ง/ส่วน
ราชการเดิม 

อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 

เงินอ่ืน ๆ 
ที่ใช้จ่าย 
ควบกับ

เงิน 
เดือน 

จำนวนเงิน 
ที่ตัดโอน 

ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

โอนไปตำแหน่ง/
ส่วนราชการใหม่ 

 

อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้ 
จ่ายควบกับ
เงินเดือน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................ 
       โรงเรียน................... 

 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด….................. 
โรงเรียน..................... 

 
 
 

            รวมเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ   

จำนวนเงินท่ีตัดโอนตั้งแต่..................ถึง.......................... 
         (รวม........เดือน) เป็นเงินท้ังสิ้น 

 
 



 

๒๓๙ 

 

เอกสารหมายเลข ๓ 
บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ..................................... 

ลงวันที่............................................) 
 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ - ช่ือสกุล 
ตำแหน่ง/ส่วน
ราชการเดิม 

 
อัตราค่า 
จ้างราย
เดือน 
(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน  
รวม 

 
 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/ส่วนราชการ
ใหม ่

สังกัด อปท. 

ค่าครองชีพ
ช่ัวคราว 

(๒) 

เงิน 
สปพ. 

 
(๓) 

เงิน 
พ.ค.ศ. 

 
(๔) 

เงิน 
พ.ส.ร. 

 
(๕) 

เงินเพิ่ม 
อื่น ๆ  

 
(๖) 

 
 
 

  
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................................. 
 

  
 

   
 

 
อบจ./อบต./เทศบาล (แล้วแต่
กรณี)  
 

 
หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



 

๒๔๐ 

 

เอกสารหมายเลข ๔ 
แบบรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. (บัญชี............ปีการศึกษา.................จำนวน..............โรงเรียน) 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................)  

ลำดับ 
ที ่

สพท.  
ช่ือ

สถานศึกษา
ที่ถ่ายโอน 

โอน
ไป 

อปท. 

เปิดสอน
ระดับ 

จำนวน 
จำนวน
ครูควร
มีตาม
เกณฑ์ 
ก.ค.ศ. 

จำนวนครูมีจริง 
จ.๑๘ 

จำนวน
ครูควร
มีตาม
เกณฑ์ 
ก.ค.ศ. 

จำแนกครูมีจริงตาม จ.๑๘ 
ลูกจ้าง 
ประจำ 

นักเรียน ห้องเรียน 
บร./
ผช. 

ผู้ 
สอน 

รวม 
ขอ 
โอน 

ไม่
โอน 

ขอ 
ช่วย 

อัตรา 
ว่าง 

รวม 
(๑) 

ขอ 
โอน 

ไม่
โอน 

ขอ 
ช่วย 

อัตรา 
ว่าง 

รวม 
(๒) 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
อนุบาล 
ประถมศึกษา 
มัธยมศึกษา
ตอนต้น 
มัธยมศึกษา
ตอนปลาย 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

           

รวม           

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

๒๔๑ 

 

เอกสารหมายเลข ๕ 
แบบรายงานจำนวนลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) และพนักงานราชการ 

ในสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนให้แก่ อปท. (บัญชี................ปีการศึกษา...................) 
(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

๑. ลูกจ้างประจำ 

ลำดับท่ี 
ตำแหน่ง 
เลขท่ี 

ช่ือ - ช่ือสกุล 
 

ช่ือสถานศึกษา 
ความประสงค์ ช่ือตำแหน่ง

ลูกจ้างประจำ 
หมวด อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 

โอนไป ไม่โอน 
          

๒. ลูกจ้างช่ัวคราว (งบบุคลากร)  

ลำดับท่ี 
ช่ือ – ช่ือสกุล 

 
ช่ือสถานศึกษา 

ความประสงค์ 
ช่ือตำแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 

ไปโอน ไม่โอน 
        

๓. พนักงานราชการ 
ลำดับ 

ที ่
ช่ือ - ช่ือสกุล 

 
ช่ือสถานศึกษา 

ความประสงค์ 
ช่ือตำแหน่ง กลุ่มงาน ค่าตอบแทน 

สัญญาจ้างสิ้นสุด 
วัน เดือน ป ี

หมายเหตุ 
ไปโอน ไม่โอน 

          

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 
                                           ลงชื่อ.................................................  
                                               (.............................................)  
                                           ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



 

๒๔๒ 

เอกสารหมายเลข ๖ 
 
แบบรายงานบุคลากรที่ประสงค์ช่วยราชการในสถานศึกษาเดิมที่ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. เพ่ือรอการตัดสินใจ 

ช่วยราชการไม่เกิน ๕ ปี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................ที่ ศธ....................ลงวันที่........................) 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - ช่ือสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 
วัน เดือน ปี 
ที่โอนถ่าย 

สถานศึกษา 

จำนวนปี 
ที่ขอช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



 

๒๔๓ 

เอกสารหมายเลข ๗ 
แบบรายงานบุคลากรที่ไม่พึงประสงค์โอนไปสังกัด อปท. 

ช่วยราชการ ๑ ปี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ท่ี ศธ......................ลงวันที่..........................) 
 

ลำดับที่ ชื่อ - ช่ือสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 
วัน เดือน ปี 
ที่โอนถ่าย

สถานศึกษา 

จำนวนปี 
ที่ให้ช่วยราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

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



 

๒๔๔ 

 

๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ [๑๓๒๒๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และตามประกาศ คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข การสรรหา และ
เลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการ
เก่ียวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙  

๓. ขอบเขตของงาน 
  การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อ เพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ
เป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที ่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพื ่อรองรับการตรวจสอบตาม
แนวทาง 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ และคุณสมบัติอื ่น ๆ  
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร 
  ๔.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
  ๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ 
  ๕.๒ แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ
คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร



 

๒๔๕ 

 

พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน
ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทน
ที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข
การจ้างอ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร และกำหนดระยะเวลา
ในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
  ๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๕ ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 
  ๕.๖ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ 
  ๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการกำหนด (คพร.)  
  ๕.๙ สถานศึกษาจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้
บัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่นได้  ซึ ่งตำแหน่งที่ขอใช้บัญชี และตำแหน่ง 
ที่ขึ ้นบัญชี จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔๖ 

 

 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 
  ๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง  
การกำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

วิเคราะห์ตรวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจัดสรรอัตราจ้าง 

พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาการใช้อัตรา (ภายใน 3 วัน) 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป (ตามปฏิทินท่ี อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

 

ทำสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการท่ีได้รับคัดเลือกและเลือกสรร 
ไปปฏิบัติหน้าท่ีตามตำแหน่งต่อไป (ภายใน 1 วัน) 

ส่งสัญญาจ้าง/คำส่ังจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณากำหนดวิธีการ เง่ือนไข 

รายละเอียด ท่ีกำหนดในประกาศรับสมัคร (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๔๗ 

 

  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 
๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
  ๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 
 

13228งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1G2PqpbzoWUY3m8Lt4M0OkUUg8eYCNXQ6?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๑๑/
๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน
ราชการ 
 ๒. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจทำสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔๘ 

 

 
 
๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ [๑๓๒๒๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม
ความต้องการ และจำเป็นด้วยความยุติธรรม 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน
กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดำเนินการทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาที่จ้างด้วย
เงินงบประมาณรายจ่าย 
  ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง 
ไม่เกินปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 
  ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้เป็นอัตรากำลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 

๔. ค าจ ากัดความ 
  เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 
   ๑) ลูกจ้างชั ่วคราวปฏิบัติหน้าที ่ครูผู ้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามแนวปฏิบัติการดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
   ๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) 
ต้องมีคุณสมบัติตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอ่ืน  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับ
จัดสรรทุกตำแหน่ง เพ่ือเตรียมดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
  ๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม  
   ๑) เมื ่อส ิ ้นสุดสัญญาจ้างให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา  แต่งตั ้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน
งบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  



 

๒๔๙ 

 

   ๒) คณะกรรมการที ่ได้รับการแต่งตั ้งดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกตำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 
   ๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๔) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการทำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั ่วคราวผู ้ผ่าน 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานแล้ว  
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในสำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษา และลูกจ้างชั ่วคราวในสถานศึกษา ตำแหน่งครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง ยกเว้น ตำแหน่ง
ครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง 
๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง 
   ๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างให้กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั ่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที ่ไม่ต้องรายงานคืน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
    (๑) กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 
     - รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ 
      ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล 
     -  ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
     -  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่น้อย
กว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
     - ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 
      รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 



 

๒๕๐ 

 

     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
     - ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
      จำนวน ๒ คน 
 
     - ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
      เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
   ๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ 
วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยกำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  
   ๓) ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 
   ๔) ทำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกำหนดโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
   ๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
   ๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  กรณดีำเนินการสรรหา 



 

๒๕๑ 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
  ๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
  ๗.๓ สัญญาจ้าง 
  ๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ ์
และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 
๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่  ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรท่ีจะใช้จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
(ภายใน 3 วัน) 

สพท. /โรงเรียนประกาศประชาสัมพันธ์ว่า 

ประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน (ภายใน 7 วัน) 

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล  
(ตามปฏิทินที่ สพท./รร. กำหนด) 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 
ลงนามในสัญญาจ้าง (ภายใน 1 วัน) 

กลุ่มบริหารงานบุคคลนำสัญญาจ้าง/คำส่ังจ้าง 

ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๕๒ 

 

  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๘.๖ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๔ 
สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 
 

13229การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C-yZknmORMIEYQddZYMVYWBnv8t4vyFo?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๕๓ 

 

๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ [๑๓๒๓๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
๔. ค าจ ากัดความ 
  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้  เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมาย
อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี ่ยวกับ การขอจ้าง 
ตำแหน่งท่ีจะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราท่ีขอจ้าง และเง่ือนไขการจ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใด 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ทั้งนี้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื ่อนไขการจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่ของ
ตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณีเป็น
งานในหน้าที่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งลูกจ้างประจำ 
โดยอนุโลม 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 
   ๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา
จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม
อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้ 
ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 
   ๓) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด 
ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวดังกล่าวทันที 
   ๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 



 

๒๕๔ 

 

   ๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ  
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน 
นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช ้จ ่ายจากเง ิน
นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการรวบรวม
ข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติของ
กรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 
  ๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ   เป็นประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา   เป็นกรรมการ 
   ๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 
    จำนวน ๒ คน 
   ๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 
  ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างด้วย 
เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ๕.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๕.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 
  ๕.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๕๕ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  
(ตามปฏิทินที่โรงเรียนกำหนด) 

 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร (ภายใน 7 วัน) 

ทำสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง (ภายใน 1 วัน) 
 

รายงาน สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 
 

สถานศึกษาดำเนินการคัดเลือก (ภายใน 1 วัน) 

สพท. รวบรวมและจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑-๕ 
ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติกรมบัญชีกลาง (ภายใน 3 วัน) 

สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่าย 
จากเงินนอกงบประมาณ จัดทำรายละเอียดเสนอไปยัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบัญชี ให้ สพท. ทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๕๖ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
  ๘.๓ คำสั่ง สพฐ.ที ่๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างชั่วคราว 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 
ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

13230การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๕๗ 

 

 



 

๒๕๘ 

 

๙. ตัวอย่างการจัดท าแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 

 



 

๒๕๙ 

 

 



 

๒๖๐ 

 

 



 

๒๖๑ 

 

 



 

๒๖๒ 

 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา [๑๓๒๓๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที ่ครูผู ้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าท่ีการสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณหรือ
รายได้ของสถานศึกษา  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี้ 
   ๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ข้ันต่ำ) ในสาขาวิชาท่ีสอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 
    (๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
    (๒) ในกรณีที ่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที ่จะปฏิบัติงานสอน และ 
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖))  
   ๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
   ๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 
   ๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 
   ๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 
  ๕.๒ หลักเกณฑ์  
   ๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ 
ในสัญญาจ้าง 
   ๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 
   ๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์  
แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
   ๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด 
   ๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน 
เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอ



 

๒๖๓ 

 

ทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่าย
ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
   ๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณา
เลือกสรรบุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
    (๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมา
ดำรงตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ ์และสุขภาพ เป็นต้น 
    (๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก 
    (๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติของบุคคล 
    (๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด 
    (๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการจ้าง 
และทำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 
  ๕.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อำนวยความสะดวก
ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 
ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะมี
หนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 
ตามลำดับ 
  ๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือนำเพื่อนำไปกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัดและ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/ 
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๖๔ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดำเนินการขออนุมัติ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
  ๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
  ๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน 
  ๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอำนาจ 
ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

 

สพท. มีหนังสือนำถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจัดหางาน/ 

สำนักงานจัดหางานจังหวัดเพ่ือขอต่ออายุ/เปล่ียนประเภทการตรวจลงตรา 

หนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต (ภายใน 3 วัน) 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 

โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือเดินทาง/สำนักงานจัดหางานจังหวัด 
เพื่อขอต่ออายุ/เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 
กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพร้อมหนังสือนำจาก สพท.  
ไปขอ/ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 

 

โรงเรียน แจ้ง สพท. เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์อำนวยความสะดวกในการขอ 
/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 



 

๒๖๕ 

 

13231งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-K8eKjEANRtUdM?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศไปต่อ
อายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอสำนักงานเขต
พ้ืนที่ดำเนินการได ้
 ๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว (Tourist 
Visa) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเม ือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa)  
 ๓. ในกรณีที ่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของคร ูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓๐ (Visa on 
Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/ 
สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ดำเนินการได้ต่อไป 

๙. ข้อสังเกต 
  ๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการยกเว้น
จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  ๙.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ สำนักงานจัดหางานจังหวัด และ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๖๖ 

 

 
 
 
 
ที ่ศธ ............/.................        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ............................................. 
            ............................................. 
 
               กันยายน ๒๕๖๖  
 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

เรียน  ผู้บัญชาการสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด  
 
   ด้วยสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา.............................................  พิจารณาเห็นชอบให้  
........................................................  ผู ้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ ......................... ประเทศ...................  
ไปปฏิบัติงานสอนวิชา............................  ที่โรงเรียน....................................  จังหวัด........................... เป็นเวลา 
....... ปี คือ ตั ้งแต่ว ันที ่......................................ถึงวันที ่  .................................... ตามโครงการ
.......................................................................................  

   ในการนี้ เนื่องจากการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าวเป็นประเภท (TOURIST 
VISA) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................................... จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (NON-IMMIGRANT 
VISA) เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
         
           ขอแสดงความนับถือ  
 
 
กลุ่ม ....................................... 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

  

 



 

๒๖๗ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ............/.................        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ............................................. 
            ............................................. 

               กันยายน ๒๕๖๖  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน  

เรียน  จัดหางานจังหวัด..............................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด  
  
   ด้วยสำนักงานเขตพื้นที ่การศ ึกษา..............................................  พิจารณาเห็นชอบให้  
....................................................... ผู ้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ .......................... ประเทศ..................  
ไปปฏิบัติงานสอนวิชา............................. ที่โรงเรียน.................................. จังหวัด....................... เป็นเวลา........ 
ป ีคือ ตั้งแต่วันที่ .......................... ถึงวันที่ ............................... ตามโครงการ......................................................  

   ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...............................................  ใคร่ขอความอนุเคราะห์
ในการออกใบอนุญาตทำงานให้แก่บุคคลดังกล่าว เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
         
          ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม ....................................... 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

  

 



 

๒๖๘ 

 

 
 
 
ที่ ศธ ............/.................        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ............................................. 
            ............................................. 

               กันยายน ๒๕๖๖  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน  

เรียน  จัดหางานจังหวัด…………………………………………  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด  
 
  ด้วยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………………………………………….. โดยคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พิจารณาเห็นชอบให้ …………………………………………. ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ ………………………. 
ประเทศ………………………ไปปฏิบัติงานสอนวิชา…………………..……….. ที่โรงเรียน……………………..………………….. 
จังหวัด……………………… เป็นเวลา ……. ปี คือ ตั้งแต่วันที่ …………………….….. ถึงวันที่ ......................................... 
ตามโครงการ.................................................................................... ..............  

  ในการนี้ เนื่องจากใบอนุญาตทำงานของบุคคลดังกล่าวจะหมดอายุในวันที่ ......................................... 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................................  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ ในการต่ออายุใบอนุญาต
ทำงานออกไปอีก เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
  
            ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
 
 
กลุ่ม ....................................... 
โทร. ........................................ 
โทรสาร ................................... 

  

 



 

๒๖๙ 

 

๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [๑๓๒๓๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุที ่ออกจากราชการไว้หลายกรณี  การลาออก 
จากราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน 
หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื ่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
  ๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม ่
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
   ๑) กรณีดำเนินการทางวินัย 
   ๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   ๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
  ๕.๕ เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
   ๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
   ๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  ๕.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 

๒๗๐ 

 

  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓  

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วนำเสนอ สพท.  

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา (ภายใน 3 วัน) 

ผู้มีอำนาจตาม ม. ๕๓ อนุมัติให้ลาออก/ 

ยับย้ังการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 



 

๒๗๑ 

 

  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
 

13232งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยท่ีไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยสม่ำเสมอ ที่
มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 

๙. ตัวอย่างการจัดท าค าสั่ง 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓)  หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔)  หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕)  หมายเลข   ให้ระบุสาเหตุของการสั่งให้ออกจากราชการ 
   ๖)  หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการสั่งให้ออกจากราชการ ตามบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู ้มีอำนาจสั ่งบรรจุและแต่งตั้งหรือผู้มีอำนาจ 
ตามมาตราอื่น ได้ลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู ้มีอำนาจ 
ตามมาตราอื่น 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ 



 

๒๗๒ 

 

   ๒) หมายเลข   “ชื ่อ – ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุช ื ่อ – ช ื ่อสกุล  
เลขประจำตัวประชาชน  
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔) หมายเลข   “ตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ ตำแหน่ง
เลขที ่ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน)  
   ๕) หมายเลข   “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด  
   ๖) หมายเลข   “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี วันเข้ารับราชการ 
   ๗) หมายเลข   “ให้ออกตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ออกจากราชการ 
   ๘) หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๗๓ 

 

ตัวอย่างคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

 
 คำสั่ง............................................................................  

 ที่............./............. 
 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

 
 

    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือพระราชบัญญัติกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลาออกจากราชการ  จำนวน.....ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
      สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 
 
 
          (ลงชื่อ) ……….........…………………………… 
         (..………………………………….)  
       (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
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๒๗๕ 

 

๑. ชื่องาน งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [๑๓๒๓๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคยรับ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ  หรือออกจาก
ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 
  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด)  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
  ๕.๓ การตรวจสอบข้อมูลผู ้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนด  
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๔ หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจำเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติอนุมัติ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
  ๕.๖ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
  ๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๘ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๗๖ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๔ 
(ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมมาตรา ๕๓ , ๖๔  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับ
เข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

ยื่นคำร้องต่อหน่วยงานท่ีขอกลับเข้ารับราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติจัดทำรายละเอียด 

ความจำเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา (ภายใน 7 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
(ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตารมมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๒๗๗ 

 

13233งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fqOOi1QdG6H-wRMZ0efc06fUZ0SCOw_v?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การออกจากราชการด้วยเหตุผลลาออกเพื่อไปสมัครรับเลือกตั้ง การออกจากราชการไปปฏิบัติราชการ
ตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพื่อรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการมีวิธีการปฏิบัติ 
ที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เฉพาะตามมาตรา ๖๔ เท่านั้น 
 ๒. กรณีก่อนออกจากราชการเป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีคำสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุวิทยฐานะ 
ไว้ในคำสั่งด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๗๘ 

 

๑. ชื่องาน การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
   ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  
   และตำแหน่งประเภทวิชาการ [๑๓๒๓๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภท
วิชาการมีประสิทธิภาพ ประเมินบุคคลที่สะท้อนให้เห็นว่าบุคคลผู้นั้นเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับตำแหน่งและระดับ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภท
วิชาการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑ์การตัดสินการเลื่อนระดับ 
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร      ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
เพ่ือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การเลื ่อน หมายความว่า การแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ในระดับท่ีสูงขึ้นกว่าเดิม ตำแหน่งประเภทวิชาการ ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้นกว่าเดิม 
  ๔.๒ ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้น หมายความว่า ผู ้ดำรงตำแหน่งต่อไปนี ้  ผู ้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษา
เอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อำนวยการศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ผู้อำนวยการ
สถาบันการอาชีวศึกษา แล้วแต่กรณี และให้หมายความรวมถึงผู้ที่รักษาการในตำแหน่งว่างดังกล่าวด้วย 
  ๔.๓ หน่วยงานการศึกษา หมายความว่า สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงาน 
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษาเอกชน
อำเภอ สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ สถาบันการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน 
   ๑) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 



 

๒๗๙ 

 

   ๒) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
   ๓) ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล และดำเนินการประเมิน 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และเสนอชื่อผู้ผ่านการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณา   
   ๔) แจ้งให้มีการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศ
อย่างเปิดเผย 
   ๕) ให้ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ต้ัง แล้วแต่กรณี พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและผลการประเมินบุคคล 
ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ 
   ๖) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
  ๕.๒ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 
   ๑) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสที่ไม่มีเงื่อนไข การใช้ตำแหน่งซึ่งเป็น
ตำแหน่งว่าง ท่ีมีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังระดับชำนาญงาน/อาวุโส ท่ีมีผู้ครองตำแหน่ง 
   ๒) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่ง ตามข้อ ๑) ในการประเมิน
บุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับอาวุโส ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
   ๓) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื ่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 
ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคลรวมท้ังเกณฑ์การตัดสินตามท่ีส่วนราชการกำหนดไม่น้อยกว่า 
๗ วันทำการก่อนวันเปิดรับสมัคร 
   ๔) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส พร้อมทั้ง 
ให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการกำหนด 
   ๕) รวมรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
   ๖) รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
   ๗) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย 
   ๘) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
  ๕.๓ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 
   ๑) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติ 
ของบุคคลในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลา



 

๒๘๐ 

 

การดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาเป็นผู้พิจารณา ซ่ึงต้องดำเนินการก่อนผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจะดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบ 
ตัวชี้วัดที่ส่วนราชการกำหนด 
   ๒) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการ
กำหนด 
   ๓) รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ดำเนินการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการ
กำหนด 
   ๔) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย 
   ๕) แจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้หน่วยงานการศึกษาตามจำนวนและ
เงื่อนไขของผลงาน 
   ๖) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน  
   ๗) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
ที ่ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๘) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่ก่อนวันท่ีหน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอประเมินผลงาน 
และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนำไป
ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญของผลงาน และข้อเสนอ
แนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน 
  ๕.๔ การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 
   ๑) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ท่ีไม่มีเง่ือนไขการใช้ตำแหน่ง 
ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลัง ระดับชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ
ที่มีผู้ครองตำแหน่ง 
   ๒) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่งตาม ๕.๔ ข้อ ๑) ในการ
ประเมินบุคคล เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ และประกาศรับสมัครประเมิน
บุคคล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญการพิเศษ  
   ๓) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ
พิเศษ ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคล รวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด 
ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ก่อนวันเปิดรับสมัคร 
   ๔) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 
พร้อมทั้งให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการกำหนด  



 

๒๘๑ 

 

   ๕) รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง 
และให้คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวชี้วัด  วิธีการประเมินบุคคล 
และเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด  
   ๖) รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
   ๗) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย
ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อ และเค้าโครงผลงานรวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมินสัดส่วนของผลงานในส่วนที่
ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดทำผลงาน (ถ้ามี)  
   ๘) แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามจำนวน 
และเงื่อนไขของผลงาน 
   ๙) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน  
   ๑๐) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
ที ่ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๑๑) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยให้แต่งต้ังได้ไม่ก่อนวันท่ีหน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอประเมินผลงาน 
และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนำไป
ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญของผลงาน และข้อเสนอ 
แนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ต้ัง แล้วแต่กรณี พิจารณา
คุณสมบัติของบุคคลและผลการประเมินบุคคลตามท่ี 

สพท. เสนอ (ภายใน 1 วัน) 

ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 
โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยให้แต่งตั้งได้ 

ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล (ภายใน 3 วัน) 
 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามที่ส่วนราชการกำหนด (ภายใน 1 วัน) 

ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล และดำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศ สพฐ. และเสนอช่ือผู้ผ่านการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาขัน้ต้น  

พร้อมท้ังเหตุผลในการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา (ภายใน 5 วัน) 

แจ้งให้มีการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน   
โดยประกาศอย่างเปิดเผย (ภายใน 1 วัน) 

สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน (ภายใน 3 วัน) 



 

๒๘๓ 

 

  ๖.๒ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 
 

 
 
 

 รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
จากคณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล 
(ภายใน 3 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่ง ตามข้อ ๕.๒.๑ ในการประเมินบุคคล 
เพื่อเล่ือนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับอาวุโส ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนและแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล (ภายใน 3 วัน) 

ประกาศรับสมัครประเมินบุคคล เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส ตามองค์ประกอบตัวช้ีวัด 
และวิธีการประเมินบุคคลรวมท้ังเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  

ทำการก่อนวันเปิดรับสมัคร 

รับสมัครประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส พร้อมท้ังให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการกำหนด (ภายใน 7 วัน) 

สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสท่ีไม่มีเง่ือนไข การใช้
ตำแหน่งซึ่งเป็นตำแหน่งว่าง ท่ีมีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบ
อัตรากำลังระดับชำนาญงาน/อาวุโสท่ีมีผู้ครองตำแหน่ง (ภายใน 3 วัน) 

 

รวมรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง (ภายใน 3 วัน) 



 

๒๘๔ 

 

  ๖.๓ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 
 

 
 
 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลงาน (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
และรวบรวมข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  ดำเนินการประเมินบุคคลตามท่ีส่วนราชการกำหนด  

(ภายใน 1 วัน) 
 

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย และแจ้ง 
ให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้หน่วยงานการศึกษาตามจำนวนและเงื่อนไขของผลงาน  

(ภายใน 1 วัน) 
 

สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน กรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับ 
การพิจารณาคุณสมบัติฯ ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณา  

(ภายใน 3 วัน) 

คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และตามประกาศ สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมิน 
จากคณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา  

(ภายใน 3 วัน) 



 

๒๘๕ 

 

  ๖.๔ การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 
 

 

รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมท้ังเหตุผลในการ
พิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา 

(ภายใน 1 วัน) 

ประกาศรับสมัคร ฯ ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ก่อนวันเปิดรับสมัคร 
 

สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
ที่ไม่มีเง่ือนไขการใช้ตำแหน่งฯ (ภายใน 3 วัน) 

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินบุคคล ตำแหน่งละหน่ึงคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย/แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและ
ส่งผลงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามจำนวนและเงื่อนไขของผลงาน (ภายใน 1 วัน) 

ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินจาก 
คณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี (ภายใน 3 วัน) 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ 
ใช้ตำแหน่ง (ภายใน 1 วัน) 

รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคล ที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง และให้คณะกรรมการประเมิน
บุคคลดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวช้ีวัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑ์การตัดสิน (ภายใน 1 วัน) 

ตามท่ีส่วนราชการกำหนด 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเมินผลงาน (ภายใน 1 วัน) 

คณะกรรมการประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  และตามประกาศ สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 
 



 

๒๘๖ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๗ ลงวันท่ี ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและตำแหน่งประเภทวิชาการ 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๖๑๘  
ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

13234งานเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและ
ประเภทวิชาการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1RpE9rqljT1h2xPWIZ9r715E3UP92eYta?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘๗ 

 

งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
[๑๓๓๐๐] 

 

13300งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yXGkIQkm7QLcT4nudboN2jovR_xjbnnu?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘๘ 

 

๑. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   [๑๓๓๐๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน
การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 
๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๕ แต่งตั ้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  ตามแนวปฏิบัติ 
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  
  ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา  
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อน
เงินเดือน 
  ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง  
การเลื่อนเงินเดือน 
 
 
 
 
 



 

๒๘๙ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ (ภายใน 2 วัน) 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงิน และแจ้งการจัดสรรวงเงินเพิ่ม (ภายใน 2 วัน) 

สถานศึกษา/สพท. ต้ังกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผู้บังคับบัญชา (ภายใน 2 วัน) 

 

กำหนดปฏิทิน (ตามที่ สพฐ.กำหนด) 

นับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติจริงในสถานศึกษา/สพท. (ภายใน 3 วัน) 

รายงานการนับตัวข้าราชการ (ภายใน 3 วัน) 

ประกาศผลการเล่ือนเงินเดือน และออกคำส่ังเลื่อนเงินเดือน 
(ภายใน 3 วัน) 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความ
เห็นชอบ (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๙๐ 

 

  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับ
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๖๒  
 

13301งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CZbTZhErfV1lfIYpa_iKz11mGNM1-lJ-?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙๑ 

 

๑. ชื่องาน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๓๐๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 
   ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) 
ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ 
ตามแบบประเมินที่กำหนด 
  ๕.๖ คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำตามผลการประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำ ดังนี้  
   ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
   ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 
ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๗ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 



 

๒๙๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  (แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
  ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐  
เร่ือง ระบบเปิดในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเล่ือนข้ันค่าจ้าง)  

ศึกษาระเบียบ (ภายใน 2 วัน) 

กำหนดปฏิทินการดำเนินการ (ตามที่ สพฐ. กำหนด) 

สถานศึกษา/สพท. พิจารณาเล่ือน 
ขั้นค่าจ้าง (ภายใน 1วัน) 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
ออกคำสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้าง (ภายใน 3 วัน) 

นับตัวลูกจ้างประจำท่ีปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเล่ือนค่าจ้างให้สถานศึกษา (ภายใน 2 วัน) 



 

๒๙๓ 

 

  ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

13302งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFf011asVGdvHAGLgrWn8A4HGCX2IrBs?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙๔ 

 

๑. ชื่องาน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี [๑๓๓๐๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 

๓. ขอบเขตของงาน 
  พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ 
ของฐานค่าตอบแทน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/
สถานศึกษาเป็นรายเดือน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
  ๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการประจำปี 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ในสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เพื่อพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ ๔ ของค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 
  ๕.๖ แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
  ๕.๗ แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙๕ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา (ภายใน 3 วัน) 

 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการต่อ สพท. (ภายใน 2 วัน) 

ผู้มีอำนาจส่ังเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานราชการประจำปี (ภายใน 3 วัน) 

แจ้งคำส่ังให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี (ภายใน 2 วัน) 

สพท. แจ้งผลการเล่ือนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล (ภายใน 1 วัน) 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ (ภายใน 2 วัน) 



 

๒๙๖ 

 

  ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๗)
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ืองค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ
พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๗ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ 
มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 

13303งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 
 ๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เลื่อนปีละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
 ๓. ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙๗ 

 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว [๑๓๓๐๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว ตามที ่
กระทรวงการคลังกำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั ่วคราว ที ่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กำหนดให้
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว ซ่ึงบรรจุหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวท่ีมีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 
บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
  ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง
ของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
   กรณีจำนวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำนั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ
๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ 
แต่ละประเภทกำหนด หรือท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ันต้องใช้วุฒิ
การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง 
ไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการท่ีได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มี



 

๒๙๘ 

 

เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ท้ังนี้ เม่ือรวมกับ
เงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินท่ีได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
ให้ข้าราชการผู้น้ันได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
  ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑, (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒, 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ที ่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวันที่ 
๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

สำรวจข้าราชการท่ีเป็นไปตามเง่ือนไขที่กำหนด 
(ภายใน 3 วัน) 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
ส่ังให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

 

ผอ.สพท. ส่ังให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่ม 

การครองชีพช่ัวคราว (ภายใน 1 วัน) 



 

๒๙๙ 

 

13304งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MhdS2oUFpGPrBD8rZPnnqzAxvZxs7SGj?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๐๐ 

 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว [๑๓๓๐๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการดำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ  ๑๓,๒๘๕ บาท 
ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 
๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๔. ค าจ ากัดความ 
  พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งได้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึง
เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื ่อรวมกับ
ค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 
๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึง
เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 
  ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย)  

 

 

 



 

๓๐๑ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับท่ี ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๒ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๖ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง การปรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 
  ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๑๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  
 

13305งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1WcA0EzxiUPD5ytr4QOu3ZODdprx-DMKw?usp=share_link 

สำรวจพนักงานราชการตามเงื่อนไขท่ี คพร. กำหนด (ภายใน 2 วัน) 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
ส่ังให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ภายใน 3 วัน) 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. ส่ังให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่ม

การครองชีพช่ัวคราว (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๐๒ 

 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน [๑๓๓๐๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป ็นแนวปฏิบ ัต ิการดำเน ินการให้ข ้าราชการได ้ร ับเง ินค่าตอบแทนรายเด ือนตามท ี ่
กระทรวงการคลังกำหนด 

๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจำตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือน
ในอัตรา เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  
  ๓.๒ เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะตาม
กฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษาซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
  ๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๐๓ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที ่  
๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
 

13306งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EZ1JS5dkaX8mPgS4LgVIYECOUftIzrSq?usp=share_link 

 

สำรวจข้าราชการท่ีมีสิทธิได้รับ 
เงินค่าตอบแทนรายเดือน (ภายใน 3 วัน) 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 
ส่ังให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. ส่ังให้ข้าราชการได้รับเงิน

ค่าตอบแทนรายเดือน (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๐๔ 

 

๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
   [๑๓๓๐๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทำฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ รวมถึง
บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดทำข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั ้นตอนการลงทะเบียนเพื ่อขอกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ Digital 
Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  ๕.๓ ส่งคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อกำหนดสิทธิ  
เข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 
  ๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงและ
ลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding  (แบบ 7127) 
  ๕.๕ กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้มีสิทธิ  
เลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาน้ี หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือกสิทธิ 
และเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับ
ค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น เพื่อให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึก
ข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 
  ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล  
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 

๓๐๕ 

 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ ๗๑๒๗ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  ๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
  ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
  ๘.๕ คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

13307การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BN6t3fmZaXA3B0-Nnii2eU5gvkEAoBLu?usp=share_link 

สพท. มีคำส่ังแต่งตั้งนายทะเบียน (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งกรมบัญชีกลาง (ภายใน 2 วัน) 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง  

แก้ไขในระบบ D-Pesion (ภายใน 2วัน) 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเอง (ภายใน 2 วัน) 
และบุคคลในครอบครัว 



 

๓๐๖ 

 

 



 

๓๐๗ 

 

 



 

๓๐๘ 

 

 



 

๓๐๙ 

 

 



 

๓๑๐ 

 

 



 

๓๑๑ 

 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) [๑๓๓๐๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  

๓. ขอบเขตของงาน 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ “คนพิการ” หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 
  ๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายถึง การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน
สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
  ๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่อง ขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ เบื ้องต้น และแต่งตั ้งคณะกรรมการ 
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 
  ๕.๖ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๑๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด (แบบ พ.ก.ค. ๑/๑ แบบ พ.ก.ค. ๑/๒ แบบ พ.ก.ค. ๒/๑ แบบ พ.ก.ค. ๒/๒ 
แบบ พ.ก.ค. ๓)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่
สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

13308งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s-8diK8dKggGq1xz3aEAp8PPFDaZ6uIm?usp=share_link 

 
 

ข้าราชการครูฯ ย่ืนแบบขอรับฯ 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธ์ิ/รับรองข้อมูล (ภายใน 2 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับเงินเพ่ิมฯ (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๑๓ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  กรณีท่ีนักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่กำหนด 
๑. ชื่องาน งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ 
   ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) [๑๓๓๐๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  

๓. ขอบเขตของงาน 
  การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ นิติกรชำนาญการ  นิติกร 
ชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร ได้จำแนกเป็น ๒ กรณ ีซึ่งมีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
   ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ 
ดังนี้  
    (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน และผลงานดีเด่น 
และข้อเสนอการพัฒนางาน)  
     (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 
ซ่ึงจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนท่ีเทียบเท่าซ่ึงได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 
พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ตำแหน่งนิติกร และเอกสาร   
ที่เก่ียวข้อง  
     (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือข้ึนไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ 
พ.ต.ก. ๑ ส่วนที่ ๒)  
     (ค) เผยแพร่ผลงาน/ผลสำเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็นเวลา 
๑๕ วัน  
    (๒) แบบ พ.ต.ก. ๑/๑  
    (๓) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 



 

๓๑๔ 

 

  ๕.๒ กรณีท่ี ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 
   ๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้  
    (๑) แบบ พ.ต.ก. ๒ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน)  
     (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 
ซ่ึงจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอ่ืนท่ีเทียบเท่าซ่ึงได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 
พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการตำแหน่งนิติกร และเอกสาร   
ที่เก่ียวข้อง 
     (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก
โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน   
(ตามแบบ พ.ต.ก. ๒ ส่วนที่ ๒)  
    (๒) แบบ พ.ต.ก. ๒/๑  
   ๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือก
แล้วให้สำเนานำส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ ๑) 
   ๓) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ  
ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 
    ส่วนกรณีที่ ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ ้น ไม่ต้อง
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 
   ๔) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานนำผลการประเมินเพ่ือนำเสนอ ก.ค.ศ.  
   ๕) ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
   ๖) ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ทราบ  
   ๗) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๘) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
   ๙) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ 
พ.ต.ก. ในแต่ระดับตำแหน่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับ แบบ พ.ต.ก. ๑ 
หรือแบบ พ.ต.ก. ๒ โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับ  
การคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดในหลักเกณฑ์ 
   ๑๐) รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก. 
 
 



 

๓๑๕ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลงาน ส่ง สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

รายงาน ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่ง สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท.  

สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตามปฏิทินที่ อ.ก.ค.ศ./สพท. กำหนด) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. (ภายใน 2 วัน) 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก 
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และผู้บังคับบัญชา

ประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ภายใน 3 วัน) 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราที่สูงขึ้น  
สพท. ตรวจคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
และผู้บังคับบัญชาประเมินคุณลักษณะของบุคคล

(ภายใน 3 วัน) 

สพฐ. นำเสนอ ก.ค.ศ. วิสามัญ
เฉพาะกิจฯ ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา 

สพฐ. นำผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 



 

๓๑๖ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑ 
  ๗.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑/๑ 
  ๗.๓ แบบ พ.ต.ก. ๒ 
  ๗.๔ แบบ พ.ต.ก. ๒/๑ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่ม 
สำหรับตำแหน่ที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.) 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗  ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงิน
เพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๐ เร่ือง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพิ่ม
สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 

13309งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 
ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1u_GaGjmHG1ijFrkHU6xovjRf_fgkUQJs?usp=share_link 

 
 
 
 



 

๓๑๗ 

 

๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ [๑๓๓๑๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
๒๕๓๕ การจ่ายเง ินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเง ินเดือนประจำปี  
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้างและ
ยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด
การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี แยกการจัดทำเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจำปี 
  ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ 
   ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำ 
ซึ่งได้ปรับ แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
   ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 
(ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่เกี ่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที ่งานบุคคลจะเริ ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะได้ดำเนินการตัดโอนในระบบให้)  
   ๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
  ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
  ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
   ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก สำหรับโรงเรียน 
ที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย ส่วนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขต
เดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
   ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปี พ.ศ. ที่กำลัง
ดำเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป)  



 

๓๑๘ 

 

   ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น  
    (๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
    (๒) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอำเภอต่อท้าย  
ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  
    (๓) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย  
     (ก) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 
     (ข) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ  
     (ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน  
    (๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย  
     (ก) ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 
     (ข) ตำแหน่งท่ีมีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลง 
เหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 
     (ค) ตำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 
ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม  
      ตำแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) 
เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้  
       ๑. ตำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่  ให้ปรับลดเงินลงเหลือ
เท่ากับตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้
ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง)  
       ๒. ตำแหน่งว่างที่ผู ้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปให้
ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง  
       ๓. ตำแหน่งว่างเนื ่องจากผู ้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั ้งแต่ 
๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที ่กำลังดำเนินการ) ให้คงตั ้งเงินถือจ่ายขั ้น เดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื ่อนเงินเดือน 
เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ)  
       ๔. สำหรับตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 
๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง   
เป็นขั้นสูงของตำแหน่ง  
     (ง) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
     (จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามข้อเท็จจริง  
     (ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน  



 

๓๑๙ 

 

   ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     (๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
    (๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 
    (๓) ไฟล์ Excel คำส่ังเล่ือนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันด้วย)  
   ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่   
ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี 

 

สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
(ภายใน 3 วัน) 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ (ภายใน 2 วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายจ่าย (ภายใน 2 วัน) 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

จัดส่ง สพฐ.(ภายใน 1 วัน) 

จัดทำบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา) (ภายใน 3 วัน) 



 

๓๒๐ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๑๘ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 
  ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

13310งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1b4Qe2d7XNKX0Ycu2NQYuNY33X-r9DxIC?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากตำแหน่ง
เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
 ๒. ในการต้ังเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะต้ังเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ท่ีมีคำส่ังย้าย 
และแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีคำสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขตพื้นที่
การศึกษาต้นสังกัด 
 ๓. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแต่ละขั้นตอน
ต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
 
 
 
 
 



 

๓๒๑ 

 

๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี [๑๓๓๑๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจำปี 

๓. ขอบเขตของงาน 
  บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่าย
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 
   ๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจำ 
   ๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ 
  ๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 
  ๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
   ๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ 
    (๑) โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย  
    (๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็น
รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  
   ๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำ
บัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ 
   ๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
    (๑) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 
     (ก) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
     (ข) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 
     (ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    (๒) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 
     (ก) ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๑) 
     (ข) ตำแหน่งว่าง และตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั ้งแต่ว ันที ่  
๑ ตุลาคม ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 



 

๓๒๒ 

 

    (๓) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก  
     (ก) ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  
     (ข) ตำแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน ๑ ตุลาคม 
    (๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 
    (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ  
    เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น 
   ๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    (๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ........ 
    (๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 
    (๓) ไฟล์ Excel คำส่ังเล่ือนข้ันค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มข้ันด้วย)  
   ๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. ภายในวันที่  
ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

สำรวจและจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอน

อัตราข้ามหน่วยเบิก (ภายใน 3 วัน) 

สรุปอัตราคงเหลือ (ภายใน 2 วัน) 

ร่างทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายประจำ (ภายใน 2 วัน) 

การจัดทำบัญช ี(ภายใน 2 วัน) 

จัดส่ง สพฐ (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๒๓ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
  ๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย
เงินเดือนค่าจ้างประจำ 
  ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

13311งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y9uGKRaMC5ztHwxmE3NzBnlq9UIy0Ait?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การนับอัตราค่าจ้างประจำในบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ให้นับอัตราค่าจ้างประจำจากตำแหน่ง
เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๒๔ 

 

๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๓๑๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการดำเนินการเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำที่ย้าย หรือตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ไปหรือมาดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา
ค่าจ้างประจำ ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก  
  ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 
(ท้ังเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้  
   ๑) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขท่ีจ่ายตรง เลขท่ีตำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 
   ๒) ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงตำแหน่งที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไม่ได้
ตัดโอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
   ๓) คำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 
  ๕.๓ ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก (Excel)  
พร้อมคำสั่ง (PDF) ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนรอบปฏิทินการทำงานในแต่ละเดือน 
อย่างน้อย ๕ วัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๒๕ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

13312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำข้ามหน่วยเบิก 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1AJdZx4i9ojJWXoiB2ek-AFfW3ms5ppU6?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การจัดทำข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพื่อเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
 
 
 

จัดทำรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง (ภายใน 2 วัน) 

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ 

ค่าจ้างให้ สพฐ. ตรวจสอบ (ภายใน 2 วัน) 

รับคำสั่งย้ายสับเปล่ียนหรือตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง
ภายในและข้ามหน่วยเบิก 



 

๓๒๖ 

 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง   
   [๑๓๓๑๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย 
พ้นจากราชการฯ)  
  ๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ   
  ๒.๓ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำในระบบ  
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 
  ๓.๑ ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางเป็นผู้ดำเนินการ 
  ๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ต้ังแต่เร่ิมเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียด
ของข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูล
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 
  ๓.๓ ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว
ของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา
เงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราท่ีครองอยู่
ตามบัญชีเงินเดือนประจำปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้ง  
ต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน 
ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์  
ของผู้มีสิทธิโดยตรง  ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล  โดยสามารถ 
ทำการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย  
   ๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 



 

๓๒๗ 

 

    (๑) จัดเตรียมข้อมูลคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา
ระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่งการขอมีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด ที่ทำให้อัตรา และผู้ครองอัตราท ี่ครองอยู่ ตามบัญชี
เงินเดือนประจำปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
    (๒) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี ่ยนแปลงระหว่างคำสั ่ง และข้อมูล  
ในระบบ ประกอบด้วย ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ตำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 
    (๓) บันทึกคำสั ่งที ่เก ี ่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียด 
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี  เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตรา
เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด อันเป็นเหตุให้อัตราและ
ผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้ Token Keys ในการบันทึกข้อมูล
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
     กรณีท่ีมีคำส่ังตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก 
(ท้ังตำแหน่งว่าง และตำแหน่งท่ีมีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นผู้ดำเนินการบันทึกคำส่ัง
ในระบบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ต้องจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน
ประจำเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 
    (๔) ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
    (๕) ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน
หน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
   ๒) การเลื่อนเงินเดือน 
    (๑) จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
    (๒) ประสานของไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
    (๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการเลื่อน
เงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 
    (๔) นำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามคำสั่งลงร่างคำสั่งการเลื่อนเงินเดือนในระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือน 
    (๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    (๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
    (๗) ส่งรายงานผลการเล่ือนเงินเดือนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
    (๘) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป 
  ๕.๒ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 



 

๓๒๘ 

 

   ๑) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจาก
ราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี
บรรจุเข้ารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
   ๒) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตรเพ่ือใช้ในการลดหย่อนภาษี 
   ๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน
ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 

13313งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-payroll)  
ของกรมบัญชีกลาง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s7U31whrI7J_7HEnCcVLZOJjy7kWzCGZ?usp=share_link 

 

จัดเตรียมข้อมูลคำส่ังที่เกี่ยวข้องกับความเคล่ือนไหวของอัตรา (ภายใน 3 วัน) 

ตรวจความถูกต้องของคำสั่ง (ภายใน 2 วัน) 

บันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน 2 วัน) 

ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ และโรงเรียนหน่วยเบิกเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๒๙ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ตำแหน่ง 
ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และคำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๓๐ 

 

๑. ชื่องาน งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก .ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   บรรจุแต่งตั้งใหม ่[๑๓๓๑๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทำแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว 
คนละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารสำคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ
ถึงพ้นจากราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ 
   ๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๒) คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๓) สำเนาทะเบียนบ้าน )ทร .๑๔(   จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๔) สำเนาปริญญาบัตร     จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๕) ใบรับรองแพทย ์     จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ จำนวน  ๒  รูป 
   ๗) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล   จำนวน  ๑  ฉบบั (ถ้ามี)  
   ๘) สำเนาทะเบียนสมรส     จำนวน  ๑  ฉบับ 
   ๙) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำแฟ้มทะเบียน 
   ๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ    จำนวน  ๑  แฟ้ม 
   ๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖     จำนวน  ๑  ชุด 
   ๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน  ๒  ฉบับ 
   ๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
    กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
   ๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน  จำนวน  ๒  ฉบับ 
    บำเหน็จบำนาญ (กบข.) 
   ๖) แบบขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  จำนวน  ๑  ฉบับ 



 

๓๓๑ 

 

   ๗) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จำนวน  ๑  ฉบับ 
    ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 
    ยังสถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู ้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น 
ผู ้บันทึกด้วยตนเองได้แก่ ชื ่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื ่อคู ่สมรส (ถ้ามี), ชื ่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๗.๒ แฟ้มประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘  ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗  
แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผู้เข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล ผู้บรรจุใหม่ จัดทำทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๓๒ 

 

  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๘.๖ ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติ
ระบบเอกสาร 
 

13314งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZytKc1lGnY37nL5bXuAZhJzKYcGZ-nWI?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  สำนักงาน ก.ค.ศ. ให้ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่า
ระบบ HRMS จะรองรับได้ทุกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๓๓ 

 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
   ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  
   [๑๓๓๑๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  
กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/
ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  
สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
  ๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
  ๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
  ๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม
ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
 
 
 



 

๓๓๔ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

13315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

 

เม่ือมีคำส่ัง/ข้อมูลที่เปล่ียนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ได้รับหรือคำส่ังไปกรอกเปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซม 
ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภัย (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๓๕ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น
เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไขและ
ไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของ
ประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั้น เมื่อได้รับเอกส ารคืนมา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุก
ประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๓๖ 

 

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
   [๑๓๓๑๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ 
อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
   ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
   ๔) หลักฐานทางการทหาร 
   ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
   ๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต)  
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๓๗ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑)  
 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
(ภายใน 1 วัน) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๓๘ 

 

13316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง
ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจำตัวประชาชน ก่อนการจัดทำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน
การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) 
ไม่ถูกต้องตรงกัน ทำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๓๙ 

 

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ [๑๓๓๑๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ 
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
   ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
   ๔) หลักฐานทางการทหาร 
   ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๐ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖ 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข 
วันเดือนปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอ สพฐ.พิจารณา (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. พิจารณา 

ดำเนินการแก้ไขในบัตรลูกจ้างประจำรายช่ือ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๔๑ 

 

13317งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PVxVqI-4uBUQdVoZuE7_Zv6s7323XrML?usp=sharing 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรเงินเดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๒ 

 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ [๑๓๓๑๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ย่ืนคำร้องขอเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
   ๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓)  
   ๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗)  
   ๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓)  
   ๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕)  
   ๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๖) แบบลายมือชื่อ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
  ๕.๕ แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๓ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อกำหนด
ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อดำเนินการแก้ไข (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต

(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๔๔ 

 

13318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18lu5CP1CvSAwMJsaFGu7mrSjM8oZxqor?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล
ต่อคำสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๕ 

 

๑. ชื่องาน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 
   ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง [๑๓๓๑๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๓. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการดำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง
ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ัน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น จัดทำคำขอ 
ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันที่สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
   หากยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่
สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นคำขอ 
  ๕.๒ ตรวจสอบคำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผู ้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต่อไป 
   การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   ๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และกำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน ไม่ก่อนวันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และหรือระดับปริญญาโท 
ที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๔) เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ทำการสอนหรือเคยทำ
การสอน หรือเป็นคุณวุฒิที ่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่  
ส่วนราชการต้นสังกัดกำหนด 



 

๓๔๖ 

 

   ๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อตาม
ระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลา
ราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ ๒๘ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป      
  ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการออกคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้น 
  ๕.๔ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป  
  ๕.๕ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

 

ตรวจสอบคำขอและคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน  
การขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้น 

หรือสูงข้ึนให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังให้ได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น (ภายใน 2 วัน) 

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๔๗ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที ่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื ่องการ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันท่ี ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 

13319การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PrlIlubrKoanGbPBiqypegD7UG8slw_F?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๘ 

 

๑. ชื่องาน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ [๑๓๓๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน ที่ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น 

๔. ค าจ ากัดความ 
  วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 
ในทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสาร  
ที่เก่ียวข้อง และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๔๙ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต
(ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่เพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๕๐ 

 

13320งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) / ก.พ.7 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1k3IUjdvyNT8PWpghcygMnFZlhc-dxnBG?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพิ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี
สำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๕๑ 

 

๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
   [๑๓๓๒๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 
และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 
(ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

จัดเก็บ/รักษา (ภายใน 2 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๕๒ 

 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

13321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1DvpRMCrqbjH2o960eFpxgTLuzrZW08IB?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๕๓ 

 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
   จากราชการและถึงแก่กรรม [๑๓๓๒๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของ
ข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ดำเนินการ   
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
   ๑) เม่ือได้รับคำส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม
ประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
   ๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 
   ๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
   ๗) สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
  ๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
   ๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 



 

๓๕๔ 

 

(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 
   ๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖
(ภายใน 2 วัน) 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ภายใน 2 วัน) 
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ภายใน 2 วัน) 

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล (ภายใน 1 วัน) 



 

๓๕๕ 

 

13322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

 

https://drive.google.com/drive/folders/10k7E6spRhAkpFobGNNiQLNN0byacA19e?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง
ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๕๖ 

 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ [๑๓๓๒๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย 
   ๑) การด าเนินการ 
    (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง 
ระดับ และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ
กำหนดระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ  
คนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ที่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 
    (๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 
    (๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 
    (๔) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม
บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓  และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 
    (๕) จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการได้ทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 

mailto:Decora.obec@gmail.com


 

๓๕๗ 

 

    (๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื ่อผู ้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงานให้เป็น
ปัจจุบันด้วย 
   ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    (๑) ชั้นสายสะพาย  เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 
      (ก) สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 
     (ข) สำเนาทะเบียนบ้าน 
     (ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
     (ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 
     (จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
     (ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
     (ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น) 
     (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
    (๒) ช้ันต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกช้ันตรา จำนวน ๑ ชุด ดังน้ี 
     (ก) กรณีข้าราชการ 
      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
      ๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
       ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
     (ข) กรณีลูกจ้างประจำ 
      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
      ๒. สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
      ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
     (ค) กรณีพนักงานราชการ 
      ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
      ๒. สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ทำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่
วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน) 
      ๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
     เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อม  
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 



 

๓๕๘ 

 

  ๕.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
   ๑) การด าเนินการ 
    (๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 
จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 
     ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.๗ 
หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 
    (๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 
    (๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบ
บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการท่ีเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พร้อมดำเนินการ
รวมเร่ืองกับการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ ๕.๑ การดำเนินการ ข้อ (๒) – (๖) ด้วยกัน (บันทึกข้อมูลใน
โปรแกรม/ต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้มประวัติ) 
   ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
    (๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. 
จำนวน ๓ ชุด 
    (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 
    (๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 
    (๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 

๓๕๙ 

 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ คส.๒,  แบบ ร.จ.พ.,  แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗,  แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

13323งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12dN-nfaWRM3n_k7nQXibhc-dnfmg7odC?usp=share_link 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาทุกกรณี 
ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระทำผิดวินัยอย่าง

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและการให้ย่ืนคำขอ (ภายใน 3 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม  
OBEC Decoration (ภายใน 2 วัน) 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กล่ันกรองคุณสมบัติ (ภายใน 1 วัน) 

 



 

๓๖๐ 

 

ร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์ คำส่ังลงโทษ
ทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไว้ก่อน และ
กรณีที่พบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกว่าระดับดี (พอใช้/ต้องปรับปรุง) 
ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๖๑ 

 

แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 
------------------------------- 

 ๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  ๑.๑ การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
   ๑.๑.๑ เป็นผู ้มีค ุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในที่นี้หมายถึง เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ 
(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั ้นตราที่กำหนดสำหรับ
ตำแหน่งนั้น ๆ และให้รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
เคยแจ้งให้พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 
     (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ 
     (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบ
อย่างยิ่งและได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
บําเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 
     (๓) เป็นผู ้ที ่ม ีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑.๑.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะ
เกษียณอายุ และหน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในกำหนดเวลา
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ 
   ๑.๑.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์  
แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนํา 
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกว่า
ระดับดีในปีใด ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ปี ทั้งกรณีเริ่มขอ
พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน 
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย 
   ๑.๑.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 



 

๓๖๒ 

 

     (๑) ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติ
ของตนเอง คส.๒ 
     กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใด
รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอำนาจในการเสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ตามข้อ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม 
ตามควรแก่กรณีต่อไป 
     (๒) กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกต ั้งกรรมการสอบสวน 
หน่วยงานต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามที่กำหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ ฯ 
และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง  ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง 
ถูกตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึง
ผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ   
การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได ้
     (๓) กรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีท ี่ผ่านมา 
หากผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ 
หากคณะกรรมการ ฯ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 
ให้หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื ่อปี .... และเคยอยู ่ระหว่างรอ 
การพิจารณาตามข้อ ๑๒” 
   ๑.๑.๔ เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ 
 ๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู ้มีค ุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญ  
จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นผู้อยู่ระหว่าง
การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า
กระทำความผิด หรืออยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี 
 ๓. ภายหลังจากส่งเรื ่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มี
กรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้ง
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 
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  ๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจากตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติ 
ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ  
ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู ่ระหว่าง  
การดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงาน
พฤติการณ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี 
  ๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓ 
(๒) และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้ว 
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๑. ชื่องาน งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 
   และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ [๑๓๓๒๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานราชการ ดำเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้วนำมาพิจารณาให้กับผู้ที่มีสิทธิรับ  ตามความเหมาะสม ความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและจำนวนที่ได้รับ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจำเป็นต้องใช้ประดับ 
  ๕.๑ ตรวจนับจำนวนเครื ่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั ้นตรา ที ่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั้นตรา ตามท่ีประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน 
  ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับ
สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจำนวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตรา 
และ/หรือพิจารณาถึงความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 
  ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง
ที่ต้องส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะดำเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวม
ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พร้อมบัญชีรายช่ือผู้ส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 
  ๕.๕ กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถนำเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นรองเป็นเงินตามบัญชีชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่กำหนดก่อน โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงินธนาคาร  
สั่งจ่ายในนาม “สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อได้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือชดใช้ราคาแทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น 



 

๓๖๕ 

 

  ๕.๖ เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ใดแล้ว ให้บันทึกรายชื่อผู้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือชื่อผู้ได้รับเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์อย่างชัดเจน (จำนวน ๓ ชุด) โดยจัดทำบัญชีดังกล่าวแยกชั้นตรา และแยกเพศ  
  ๕.๗ จัดทำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม
จำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้ง
จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) 
  ๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) 
  ๗.๓ บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 
  ๗.๔ บัญชีรายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) 
  ๗.๕ บัญชีสรุปรวมจำนวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
(แบบสรุปรวม) 

เม่ือได้รับการจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่ำกว่าสายสะพายและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ช้ันรอง 
(ภายใน 2 วัน) 

จัดทำทะเบียนผู้ที่ได้รับจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ภายใน 2 วัน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ผู้รับพระราชทาน (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๖๖ 

 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั ้นต่ำกว่าสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจำปี ซึ ่งสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้าง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื ่องของ
งบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้องเฉลี่ยจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ
จำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็น 
ท่ีต้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย   
 

13324งานจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1pYsjSw8JnICePmfOjLv3MNHRpS4itxJs?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งว่างบประมาณท่ีได้รับเพ่ือการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ไม่เต็มตามจำนวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เป็นเหตุให้ไม่สามารถจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจำเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ
จำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละช้ันตรา ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 
 
 
 
 
 
 



 

๓๖๗ 

 

๑. ชื่องาน งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   [๑๓๓๒๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และช่ือสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๓. ขอบเขตของงาน 
  กระบวนการในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และช่ือสกุลในราชกิจจา- 
นุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ถึงสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของ 
การคลาดเคลื่อน 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รวบรวมรายชื ่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดส่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 
  ๕.๔ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการแก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



 

๓๖๘ 

 

 
๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และหรือช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

13325งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eahH2bEaSVpipn_h02eyP2pXctRwROLK?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. รวบรวมรายช่ือ จัดทำเอกสารประกอบตามท่ีกำหนดส่ง สพฐ. (ภายใน 3 วัน) 
 พร้อมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ของผู้ขอแก้ไขทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. ตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขต่อไป  
ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๖๙ 

 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ 
   ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๓๒๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การขอพระราชทานเพื ่อเป็นบำเหน็จความดีความชอบให้แก่บุคคลซึ่งกระทำความดีความชอบ      
อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานของผู ้ที ่มีคุณสมบัติอยู ่ในเกณฑ์ที ่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื ่อนไขที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.  ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบของผู้ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสมของ
บุคคลท่ีพึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ 
  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 

๓๗๐ 

 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระทำความดีความชอบ 
  ๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน 
  ๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน 
  ๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 
  ๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.๒) 
  ๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 
  ๗.๗ บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕) 
  ๗.๘ บัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง  
ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง
รายการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล
ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 

13326งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZD-RZ6giBelBBJFZ2iBwOOv8QqVyhkk2?usp=share_link 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน (ภายใน 3 วัน) 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เสนอ สพฐ. เพ่ือดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด (ภายใน 3 วัน) 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกล่ันกรองความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ (ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา (ภายใน 2 วัน) 



 

๓๗๑ 

 

๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ [๑๓๓๒๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ 
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 
   กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
 ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีขอบัตรใหม่) 
 ๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
 ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 ๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
 
 
 
 



 

๓๗๒ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒  
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 

13327งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง (ภายใน 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ภายใน 1 นาที) 

-ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) (ภายใน  
3 นาที) จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบัตรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 
(ภายใน 3 นาที) 

รูปแบบ One Stop Service 



 

๓๗๓ 

 

๑. ชื่องาน งานขอหนังสือรับรอง [๑๓๓๒๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
เก่ียวกับข้อมูล สถานท่ีทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ 
ในการนำไปใช้ประโยชน์อื ่นใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจำ เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะเงินประจำ
ตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน
ต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุ ่มงานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ ่มบริหารงานบุคคล) ซึ ่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖ 
สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ   
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๗๔ 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบขอหนังสือรับรอง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
 

13328งานขอหนังสือรับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhj8N5uI22NmnvC0qzrHDqJASMKU9guu?usp=share_link 

 
 

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรอง (ภายใน 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน 1 นาที) 
 

จัดทำหนังสือรับรองเสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ภายใน 2 นาที) 
 

- ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง (ภายใน 2 นาที) 
-จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

๓๗๕ 

 

๑. ชื่องาน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
   [๑๓๓๒๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ 
ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน /
ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตราย
หรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” 
หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
ทำการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ  
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้ 
   ๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   ๒) กรณีผ ู ้อำนวยการสถานศึกษา ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
ส่วนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 
   ๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ
ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือช่ือพร้อมเขียนช่ือ – สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงช่ือลาแทน
แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 
    (๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
    (๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
    (๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้ 
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พักรักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้
ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
    (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก
ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ   
การพิจารณา 
  ๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
ผู้เสนอขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
    (๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
    (๒) ใบลาทุกฉบับ 
    (๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ ่มต้นลาในปีงบประมาณ 
นั้น ๆ ด้วย 
    (๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   ๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับ
ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน  
๖๐ วันทำการ 
   ๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
   ๔) ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ในระหว่างลา 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม
ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือดำเนินการ 
  ๕.๓  การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ตามตาราง 
   ๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 
   ๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษาลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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   ๕) การลาพักผ่อน ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื ่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
   ๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕  เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ 
   ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
   ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน) 
   ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 
   ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
หมายเหตุ การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั่งสำนักงาน 
   คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ พิจารณาอนุญาต 
   การลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม 
๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน 
๒๕๕๐ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
  ๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ  
ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี (ภายใน 3 วัน) 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/
เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย (ภายใน 1 วัน) 

สพท. /เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย   
(ภายใน 1 วัน) 
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  ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ เรื่อง การลา
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตารางผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต) 

13329งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนท่ีลาเกิน 60 วัน 
ทำการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
   วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา [๑๓๓๓๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. ค าจ ากัดความ 
  เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ
ราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอ
เลื ่อนเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผู้นั ้นในแต่ละรอบการประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ 
การจัดการเรียนรู้ หรือคุณภาพการศึกษาที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ในระหว่างลา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๕.๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หร ือวิจัย และกลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ดังนี้ 
   ๑) สำเร็จภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรท่ีสถาบันการศึกษา
หรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้กำหนดไว้โดยไม่มีการ
ขอขยายระยะเวลา  
   ๒) มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
    (๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๒.๕  
    (๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๒  
    (๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๕  
    (๔) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที ่มี
คุณภาพสูง แล้วแต่กรณี  



 

๔๐๓ 

 

  ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้  
  ๕.๕ ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ (ภายใน 2 วัน) 

ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ ส่ังเลื่อนเงินเดือน (ภายใน 2 วัน) 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมท้ังจัดส่งหลักฐาน
และเอกสารประกอบการพิจารณา (ภายใน 2 วัน) 

รับเอกสารหลักฐานผู้ได้รับอนุญาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย (ภายใน 2 วัน) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  
และกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน (ภายใน 2 วัน) 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อนเงินเดือน  

ในระหว่างลา (ภายใน 1 วัน) 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
ขออนุมัติส่ังเลื่อน เงินเดือนย้อนหลัง (ภายใน 1 วัน) 



 

๔๐๔ 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔  ลงวันที่ ๘ เมษายน  ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕  ลงวันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เร่ือง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 
  ๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  

13330งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในระหว่างลา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFv9tS0yiMzSnjledLwwb9KAv7GvLCwy?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการคำนวณ
และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ



 

๔๐๕ 

 

ศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑. ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ 
   หน้าที่การสอน [๑๓๓๓๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ 
การสอน พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๘ ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  ๓.๑ เป็นครูประจำการทำการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติและ 
ในจำนวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้  ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจำ
เฉพาะวิชาซึ่งทำงานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจำนวนนักเรียน 
นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 
  ๓.๒ มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง สำหรับครูซึ่งทำการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง สำหรับครูประจำการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า
มัธยมศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบ 
การขอยกเว้นฯ จำนวน ๒ ชุด ผ่านสถานศึกษาต้นสังกัด ประกอบด้วย 
   ๑) คำร้องขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔(๕) 
   ๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอยกเว้นฯ 
   ๓) สำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/สัญญาจ้าง 
   ๔) หนังสือรับรองจำนวนนักเรียน และชั่วโมงสอน/สัปดาห์ 
   ๕) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   ๖) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง 
   ๗) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๘) สำเนาแบบ สด.๙ (ใบสำคัญ)  
   ๙) สำเนาแบบ สด. ๓๕ (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 



 

๔๐๖ 

 

   ๑๐) ตารางสอนนักเรียน/สัปดาห์  
  ๕.๒ สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร และจัดทำบัญชีรายช่ือข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ตามแบบท่ีกำหนด  
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรับรองข้อมูลเพื ่อเสนอ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) 
  ๕.๔ ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ดำเนินการกรอกใบสำคัญยกเว้นครู (แบบ สด.๓๗) ส่งกลับ
มาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทำหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ขอ
ยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 

๖. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  คำขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔ (๕) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน (ภายใน 3 วัน) 

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานและรับรองข้อมูล (ภายใน 2 วัน) 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพท. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา (ภายใน 2 วัน) 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 



 

๔๐๗ 

 

13331งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ePr9ckCpe3bMzhD7K9kGTMLnzKZUeAXQ?usp=share_link 

๑. ชื่องาน งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ 
   อายุราชการ [๑๓๓๓๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ   
ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เป็นฐานข้อมูลในการรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้
กระทรวงศึกษาธิการ (สำนักงานปลัด กระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ ในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  
ที่จะต้องพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. ค าจ ากัดความ 
  “การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ถัดไป” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสังกัดเขตพื้นการศึกษาที ่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื ่อสิ ้นปี 
งบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ที่เกิดในระหว่างวันที่ ๒ ตุลาคม – ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไปโดยให้ตรวจสอบ
จากทะเบียนประวัติ ก.พ.๗, ก.ค.ศ.๑๖/บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ กับทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนแล้วจัดทำ
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ตำแหน่งและ
สังกัดให้ถูกต้อง 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องกลับมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่กำหนด  



 

๔๐๘ 

 

  ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐานทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec  
  ๕.๔ กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงาน เพื่อแจ้ง 
ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ทราบ 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

สำรวจรายช่ือข้าราชการครูฯ ลูกจ้างประจำ ท่ีเกษียณ ฯ   
ก่อนปีเกษียณอายุราชการ (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ 
ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. กำหนด (ภายใน 2 วัน) 

 

รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ (ภายใน 2 วัน) 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือ 
ผู้เกษียณอายุราชการ 

สพท. ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง (ภายใน 1 วัน) 



 

๔๐๙ 

 

  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๖ มาตรา ๑๖ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
  ๘.๗ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๗๖๐/๒๕๕๖ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ด่วนที่สุดที ่  ศธ.๐๔๐๐๙/๕๗๑๓  
ลงวันที ่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื ่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัต ิข ้าราชการ (ก.พ.๗),  
บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ.๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 
 

13332งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Cb0K7z98J5pLIpVFCwtXidkYfJIijx_l?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  หากข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
รายใดมีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง จำเป็นต้องการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ก. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
   ๒. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 



 

๔๑๐ 

 

   ๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ๐๔๐๐๙/๕๗๑๓ 
ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗), บัตร
ลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 
   ๔. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
  ข. ลูกจ้างประจ า 
   ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘  
   ๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/๐๑๖๙๒๐ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๖๑ 
 
๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
   Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ [๑๓๓๓๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการลูกจ้าง
ชั่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) ให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การบร ิหารจ ัดการข ้อม ูลคร ูและบ ุค ลากรรายคนด ้วยระบบ HRMS (Human Resource 
Management System) ซึ ่งเป็นระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกเขตดำเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูล  ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครู
และบุคลากรเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข้อมูลการ สอน 
ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาที่กำหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ้ำซ้อน 
เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตามผล
การแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 



 

๔๑๑ 

 

  ๔.๓ ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็น
การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือ
จังหวัด ซึ่งสั ่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดทำ
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบ กำกับติดตาม การรายงานข้อมูลครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั้งผู ้ร ับผิดชอบในการบันท ึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
   ๑) ตรวจสอบข้อมูลเลขที่ตำแหน่ง และเลขที่ตำแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตรากำลัง 
ตำแหน่งถูกต้องตรงกับตำแหน่งว่ามีเงิน เป็นตำแหน่งมีคนครอง 
   ๒) บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒิการศึกษา 
วิชาเอก ใบประกอบวิชาชีพ และการสอน 
  ๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข 
  ๕.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล  
   ๑) ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒) ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 
   ๓) ข้อมูลพนักงานราชการ * สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) ข้อมูลลูกจ้างประจำ 
   ๕) ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว *สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๕.๖ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



 

๔๑๒ 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๕ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๘.๖ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๘.๗ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี ่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๘.๘ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ภายใน 2 วัน) 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 
สพท. พิจารณา (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล และยืนยันความถูกต้อง (ภายใน 3 วัน) 
 

สรุปประเมินผลการดำเนินงาน (ภายใน 3 วัน) 
 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ (ภายใน 2 วัน) 
 



 

๔๑๓ 

 

13333การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/19ovAoODTnxVcSpkl-_f2lVHbQXR-oMby?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง
การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ทำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน  
 ๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก 
 ๓. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS เพื่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ้ำซ้อน 
 ๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได้แสดง  
วุฒิการศึกษาอ่ืนเช่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทำให้ไม่สามารถสรุปจำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 
ในฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 
 ๕. ควรเพิ่มเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพื่อช่วยในการทำงานที่เกิดปัญหากับ
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดทำข้อมูลโดยตรง ทำเรื่องนี้โดยตรง 
 ๖. ควรสำรองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้สำรอง กรณีระบบของ สำนักงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา
ขัดข้อง เพ่ือใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพ่ือแก้ปัญหา 
๑. ชื่องาน งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ [๑๓๓๓๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้องและ  
มีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ เพื่อนำระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ มีขอบข่ายและ
ภารกิจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูล



 

๔๑๔ 

 

อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานสำคัญที่เกี ่ยวข้องของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบ 
แก้ไข เพิ่มเติม รับรองความถูกต้องในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุมัติของผ ู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 

๔. ค าจ ากัดความ 
  ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงาน ก.ค.ศ. 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๕.๑ การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
   ๑) ผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้เป็นนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสร้างโปรไฟล์
บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ 
   ๒) สร้างบัญชีรายชื ่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื ้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาท่ีบรรจุเข้ารับราชการ 
   ๓) ส่งลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 
  ๕.๒ การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ที่ส่งจากระบบ 
   ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาป้อนข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตน 
   ๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน 
   ๔) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน 
  ๕.๓ การจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุเข้ารับ
ราชการให้ครบถ้วน 
   ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพื่อส่งต่อให้นายทะเบียน
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๔ การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
   ๑) ผู ้จัดทำทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบข้อมูลทะเบียน  
ประวัติแรกบรรจุของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

๔๑๕ 

 

   ๒) ผู้จัดทำทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษายืนยันข้อมูลหากทะเบียนประวัติ
แรกบรรจุถูกต้อง หรือทักท้วงข้อมูลหากทะเบียนประวัติแรกบรรจุไม่ถูกต้อง เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแก้ไขข้อมูลและกดยืนยันอีกครั้ง 
   ๓) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติข้อมูลเข้าระบบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติสร้างบัญชีรายชื่อ 
ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และส่งลิงค์สำหรับ
ลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ (ภายใน 2 วัน) 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ 
ที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งาน (ภายใน 3 วัน) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (ภายใน 2 วัน) 

 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 
กดยืนยันเพื่อนำข้อมูลเข้าระบบ (ภายใน 1 วัน) 

ไม่ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบ  
(ภายใน 2 วัน) 



 

๔๑๖ 

 

  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที ่ ๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๕ เรื ่อง 
ข้อกำหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประว ัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๘.๕ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

13334งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1uQkhko1CzG86YA1pzQejDolDFJr0ufMu?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๑๗ 

 

๑. ซื่องาน งานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. ขอบเขตของงาน 
การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เริ่มจากการวางแผนการประชุม ประสานงานกับบุคคคล/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่าง ๆ การให้ข้อมูลและการบริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ค าจ ากัดความ 
การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง การใช้อ านาจหน้าที่ขององค์คณะบุคคลเกี่ยวกับ 

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบ กฎหมายตามมาตรา 23  
(1-10)แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การเตรียมการด าเนินการก่อนการประชุม 

๕.๑.๑ จัดท ารายชื่อและท่ีอยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกในการ 
ติดต่อและประสานงาน 

๕.๑.๒ รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุม เป็นการประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ในแต่ละงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ความเห็นชอบน าเรื่องนั้น ๆ เข้าที่ประชุม อ.ก.ศ.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๑.๓ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๕.๑.๒  
มาจัดท าระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ (ตัวอย่างท้ายบท) 

๕.๑.๔ ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
สรุปหัวข้อเรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการและเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา) เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุมและ 
เรียกประชุมชุมอนุกรรมการโดยอาจจะมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ
อนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 

๕.๑.๕ ส่งหนังสือเชิญประชมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณี 
มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ประธานจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้และต้องแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ระเบียบวาระ 
การประชุมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้อนุกรรมการทุกคนได้ศึกษา
รายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้าก่อนวันประชุม เพ่ือให้ทราบว่าอนุกรรม 
การท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 

๕.๑.๖ จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) ตามจ านวนอนุกรรมการ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดไว้ ในพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ 
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พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระพรวงการคลังเรื่องก าหนด รายชื่ออนุกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ์
ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม เป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ส าหรับอนุกรรมการที่เป็นข้าราชการในสังกัด 
ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เบิกค่าใช้จ่าย 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม ตามอัตราที่ก าหนด
ส าหรับอนุกรรมการทุกคนที่เข้าร่วมประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้งและแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทดรองค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อนก าหนดวันประชุม 

๕.๑.๗ จัดทำเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม
และต้องให้อนุกรรมการรับพราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้แจกให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน 

๕.๑.๘ จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจน ถึงอุปกรณ์อำนวย 
ความสะดวกต่าง ๆ เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้องมีการ
ทดสอบให้แน่ใจว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

๕.๑.๙ เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างในระหว่างประชุม และอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ  
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

๕.๑.๑๐ จัดทำเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม  
โดยตรวจความพร้อมก่อนกำหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะเก้าอี้ เอกสาร 
การประชุมเป็นต้น 

๕.๒ การดำเนินการประชุม 
๕.๒.๑ เตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
5.2.2 อ านวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าประชุม 
5.2.3 ช่วยเลขานุการบันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมตีที่ประชุม 
5.2.4 จ่ายเงินค าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค าน้ ามันเชื้อเพลิง แก่

อนุกรรมการที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 
5.3 จัดท ารายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องการหลังการประชุม 

5.3.1 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล
มติที่ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอิง 

5.3.2 ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญ 
คู่จ่ายพร้อมทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุมเสร็จสิ้น
แล้วภายในก าหนดระยะเวลา 30 วัน 

5.3.3 จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ค.ศ. ภายใน 15 วัน พร้อมทั้ง ส่งให้อนุกรรมการ 
ทุกคน เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป (ตัวอย่างท้ายบท) 

5.3.4 น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และ
เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
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5.3.5 ติดตามการด าเนินการตามมติท่ีประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบ 
ผลการด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  รูปแบบท่ีใช้ 
7.1 ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.2 รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท.เห็นชอบ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตเตรียมการประชุม (ภายใน 1 วัน) 

งานเลขานุการ รวมรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ศ.ศ. เขตพื้นที ่
จัดทำระเบียบวาระการประชุมการ (ภายใน 3 วัน) 

ดำเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี

(ภายใน 1 วัน) 

 

จัดทำรายงานการประชุม (ภายใน 3 วัน)  

นำมติแจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนินการ 
จัดเก็บและรักษาเอกสาร (ภายใน 1 วัน) 
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8.6 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.7 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 
8.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.9 กฎกระทรวง ค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
8.10 กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอ่ืน ๆ 

ข้อสังเกต 
1. จดบันทึกการอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นของกรรมการทุกคนไว้โดยละเอียดทุกประเด็น

แล้วจึงสรุปเป็นมติของที่ประชุมในภายหลัง เพ่ือให้เห็นแนวทางในการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ อย่างละเอียด ไม่
ควรบันทึกแบบสรุป ๆ เท่านั้น 

2. ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ตามข้อ 9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถามจาก
ที่ประชุมก่อนว่าจะให้บันทึกรายชื่อผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ทั้งนี้ เพราะการประชุม
โดยทั่วไปที่ประชุมมีความเห็นสอดดล้องกัน มักไม่ต้องระบุชื่อข้ออภิปรายความคิดเห็นยกเว้นการแสดง
ความเห็นแย้ง ตามมาตรา 83 แห่งพระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการการปกครอง พ.ศ.2539 ระบุว่า  
"ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้าง
น้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย" 

3. ในการประชุม ผู้เช้าร่วมประชุมที่มีส่วนได้เสียในการประชุมครั้งนั้น ๆ อนุกรรมการและเลขานุการ
น าเสนอประธานอนุกรรมการ เชิญให้ออกจากที่ประชุม 

4. ควรมีเครื่องบันทึก Tape หรือ CD บันทึกการประชุมเพื่อป้องกันการโต้เถียงในกรณีต่าง ๆ 
5. กรณีท่ีเอกสารรายงานการประชุมมีความยาวมาก ควรส่งรายงานกาประชุมไปให้คณะอนุกรรมการ

อ่านล่วงหน้า พร้อมทั้งให้แก้ไขข้อบกพร่องมาก่อน 
6. ผู้เช้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานอนุกรรมการ 
7. การประชุมโดยใช้หนังสือเวียนเพื่อลงมตินั้น ผลการลงมติจะไม่ชอบด้วย 
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1. ชื่องาน การจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือด าเนินการตามระบบการรายงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 เพ่ือรายงานผลการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการก าหนดหรือพิจารณาหลักเกณฑ์วิธีการที่เอ้ือต่อ 

ความเป็นธรรม การรักษามาตรฐานงานบุคคล และพิทักษ์ระบบคุณธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล เฉพาะที่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหัวข้อการรายงาน ต่อไปนี้ 
3.1 ข้อมูลพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ผลการด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ของ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ปริมาณงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.4 ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.5 เป้าหมายและความส าเร็จในการบริหารงานบุคคล 
3.6 ปัญหาและการแก้ไขปัญหา การบริหารงานบุคคล 
3.7 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงานด้านบริหารงานบุคคล 

4. ค าจ ากัดความ 
รายงานผลการบริหารงานบุคคล ตามอ านาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาคือข้อมูลที่เป็น 

จริง เป็นปัจจุบัน และแสดงถึงผลการด าเนินการในเชิงคุณภาพ ซึ่งเกิดจากการวางแผนการบริหารงานบุคคลที่
มีการปฏิบัติและประเมินอย่างเป็นระบบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเป็นหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรา 

47(7) แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดย
ต้องรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ ก.ศ.ศ. ปีละ 2 ครั้ง ตามบรายงานที่ ก.ค.ค.ศ. ก าหนด 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 จัดท าแผน เครื่องมือและแนวทางการจัดเก็บซัดมูลเพื่อการรายงาน 
5.2 จัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงาน ปีละ 2 ครั้ง 

- ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
- ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

5.3 ด าเนินการจัดท าการบริหารงานบุคคล เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
ตรวจสอบและรับรองเอกสารรายงาน 

5.4 เสนอรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและ ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย
ส่งถึง ส านักงาน ก.ค.ศ. ดังนี้ 

- ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 15 มิถุนายน 
- ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 
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5.5 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
6. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน ก.ค.ศ. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 คู่มือและแบบรายงานการบริหารงานบุคลของส านักงาน ก.ค.ศ. 
8.3 หนังสือสั่งการ 

 

 

 

จัดทำแผนเคร่ืองมือและ 
แนวทางการรายงาน (ภายใน 5 วัน) 

จัดเก็บข้อมูล 
    1. วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
    2. วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

 

จัดทำรายงาน (ภายใน 1 วัน) 

เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ (ภายใน 1 วัน) 

 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน) 
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 (ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที่ ..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา...................น. 

ณ..................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ (ถ้ามี) 
  (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานนำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกันจะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้) 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่....../........เมื่อวันที่.........เดือน........พ.ศ..... 
  (เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไป
ตามมติที่ให้ไว้ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามที่มีมตินั้น ๆ) 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
   (เป็นการนำเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของ 
การประชุมครั้งที่ผ่านมา มานำเสนอให้ทราบผลการดำเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความสำคัญของเรื่อง
นั้น ๆ อย่างชัดเจนตามประเด็นที่ได้นำเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการดำเนินการตามมติ) 
  ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   (เป็นการนำเสนอเรื่องใหม่ ๆ ให้ที่ประชุมรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพื่อแจ้งให้ทราบถึง 
การเปลี่ยนแปลง ที่เก่ียวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  (เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่มี การนำเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หรืออนุมัติ) 
  ๔.๑ เรื่อง........... 
   - ข้อเท็จจริง 
   - ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
   - ข้อพิจารณา 
   - ประเด็นที่เสนอ 
   - มติที่ประชุม (เป็นการเขียนสรุปของคณะอนุกรรมการที่มีต่อเรื่องนั้น ๆ เช่น เห็นชอบ 
หรืออนุมัติ หากมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ให้ระบุไว้ เช่น อนุมัติ จำนวน…. เสียง ไม่อนุมัติ จำนวน...เสียง เป็นต้น  
และควรใส่ความเห็นของอนุกรรมการที่ไม่อนุมัติด้วยว่าเป็นอย่างไรไว้เป็นหลักฐาน) 
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ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ๔.๒ การบันทึกรายงานการประชุม 
   ๔.๒.๑ การบันทึกรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเพื่อเป็นหลักฐานว่าเป็นการประชุม
เมื่อใด มีผู้ใดเข้าประชุมพิจารณาเรื่องใด มีข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงอย่างไร มีการอภิปรายโดยสรุปอย่างไร  
มีเหตุผลในการพิจารณา และมีมติในเรื ่องนั ้นเป็นประการใด เพื ่อดำเนินการต่อไป รายงานการประชุ ม 
ควรมีลักษณะที่จำเป็นอย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 
     ๑) ความถูกต้อง การจดและจัดทำรายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุป
ต้นเรื่องที่เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื ่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร  
ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 
     ๒) ความเที ่ยงตรง จะต้องเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปตามความเป็นจริง 
ปราศจากอคติ 
     ๓) ความชัดเจน บันทึกความคิดเห็นในที ่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน 
โดยระบุเหตุผล และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      ดังนั้นการปฏิบัติงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีความสำคัญอย่างยิ่ง  
ที่จะให้การบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยดี ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน และระบบ
คุณธรรม ซึ่งจะส่งผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  มีความมั่นคงในวิชาชีพ สามารถ
ปฏิบัติงานด้วยความรู้ความสามารถเต็มศักยภาพ อันจะทำให้การศึกษา และผู้เรียนมีคุณภาพสูงขึ้น 
   ๔.๒.๒ การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา จึงมีความสำคัญซึ ่งอนุกรรมการ 
และบุคลากรที่เกี่ยวข้องต้องพึงระมัดระวังในเรื่องต่อไปนี้ คือ 
     ๑) การจัดวาระการประชุมที่จะนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
ต้องยึดความถูกต้อง และเหมาะสมตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี ่ยวข้อง ให้ถูกต้องชัดเจนในสาระของคำขอ 
การวิเคราะห์ และการนำเสนอความเห็นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนประเด็นที่เสนอพิจารณา 
     ๒) การบันทึกรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีปัจจัยหลาย
ประการที่มีส่วนทำให้การบันทึกการประชุมมีความถูกต้องสมบูรณ์ ชัดเจน ตรงประเด็น เช่น เครื่องบันทึกเสียง 
การบันทึกทันที ขณะประชุมในวาระนั้น ๆ และเมื่อเลิกประชุมแล้วต้องทำบันทึกฉบับสมบูรณ์ควบคู่กั บวาระ
การประชุม โดยบันทึกข้ออภิปรายของอนุกรรมการท่ีเป็นสาระสำคัญไว้ในรายงานการประชุมด้วยและท่ีสำคัญยิ่ง 
ผู้บันทึกจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องที่ประชุม โดยการศึกษาวาระการประชุมมาก่อน  แต่อาจมีปัญหาจาก
เรื ่องที ่มอบเอกสารในที่ประชุม การบันทึกการประชุมให้ดี นอกจากต้องศึกษาพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
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แห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดแล้ว ควรศึกษา 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคู่ไปด้วย 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ือง 
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๕. พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 ๖. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
 ๗. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม เรื ่องมาตรฐานการรักษาความมั ่นคง ปลอดภัย 
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๘. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องกำหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ที่มีสิทธิ ์ได้รับ 
เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง สำหรับกรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 

40000ส่วนท่ี 4 การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bN1za6on2kULr8fGKn99tZ4YHN_Cv1c3?usp=share_link 
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(ตัวอย่าง) 
รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา............. 

ครั้งที่ ..../........ 
วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา……………....น. 

ณ..................................... 
ผู้มาประชุม 
  ๑........................................... ............................ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  
  ๒.............................................. .........................อนกุรรมการ (ระบชุื่อ และตำแหน่ง)  
                    ฯลฯ  
ผู้ไม่มาประชุม 
  ๑.............................................................................. (ระบชุื่อ และตำแหน่ง)  
  ๒......................................... ..................................... (ระบุชื่อ และตำแหน่ง) . 
                    ฯลฯ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๑.............................................................................. (ระบชุื่อ และตำแหน่ง)  
  ๒......................................... ..................................... (ระบุชื่อ และตำแหน่ง)  
 
เริ่มประชุม เวลา……..........น. 
  ข้อความ................................................................................................................................... 
                    ฯลฯ 
 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
  (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานนำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน)  
 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่...../.......เม่ือวันที่......เดือน.......พ.ศ..... 
  (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง
นั้น ๆ ลงไปด้วย)  
  ข้อความ....................................... .................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 



 

๔๒๗ 

 

  มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........เมื่อวันที่........ (กรณีที่มีการแก้ไขให้ระบุระเบียบ
วาระ ว่าอยู่ในระเบียบวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร )  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๓.๑ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
   (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๓.๑.๑ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)   
   ๓.๑.๑................................................................................................. .................................. 
......................................................................................................................................................................... 
   ที่ประชุม รับทราบ   
  ๓.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๓.๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติของ
คณะอนุกรรมการลงไปด้วย)  
   ที่ประชุม รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๔ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุมในครั้ง
นั้น ๆ ลงไปด้วย)  
  ๔.๑............................................................................. .......................................................... 
   ข้อเท็จจริง 
   ข้อความ....................................................... ................................................................ 
                                     ฯลฯ 
   ข้อกฎหมาย และแนวปฏิบัติ 
    ๑.................................................................................................................................. 
    ๒.................................................................................................................................. 
   ข้อพิจารณา ของ สพป./สพม. 
    ขอที่ประชุมได้โปรดพิจารณา จะเห็นชอบ....................หรือไม่ หรือจะพิจารณาเป็น
ประการใด  
   ประเด็นที่เสนอ 
    ๑. ขอความเห็นชอบ.................................................................................................... 
    ๒. ขออนุมัติให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ................................... 
   มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัติ 
 



 

๔๒๘ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
  (เป็นการนำเสนอเรื ่องที่นอกเหนือจากเรื ่องเสนอในที่ประชุมทราบหรือเรื ่องเสนอให้ที ่ประชุม
พิจารณา อาจะมีหรือไม่มีก็ได้)  
 
เลิกประชุม   เวลา...................น. 
 
                         (ลงชื่อ) ..............................ผู้จดรายงานการประชุม 
                                  (..............................)  
 
                        (ลงชื่อ) ...............................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                 (..............................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๒๙ 

 

 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้องกับการบริหารงานบุคคล 

[๔๑๐๐] 
 

4100ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา กฎหมาย ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PXkEb2gfiBnbJgQ2qO49VhvYjury6Uvk?usp=share_link 

 
ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา………….. ครั้งที…่…………………..….. ปี……………………. 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
  ๑๓.๑ แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา…………….. 



 

๔๓๐ 

๑. แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา………………..…  
 [๔๑๐๑] 

 
ค าขอ  
  ขอให้พ ิจารณาแผนอัตรากำล ั งข ้ าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ปีการศึกษา ………….. 

กฎหมายระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๒๐ (๔) มาตรา ๒๓ (๑) และมาตรา ๒๓ (๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ตามมาตรา ๒๐ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
กำหนดให้ ก.ค.ศ. พัฒนาระบบข้อมูล และจัดทำแผนกำลังคนสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ซึ่งแต่ละปี ก.ค.ศ. จะกำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานแผนกำลังคนเพื่อรวบรวมเป็นข้อมูล
ระดับประเทศอีกครั้งหนึ่ง 
  ๒. ตามมาตรา ๒๓ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
กำหนดให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา “...กำหนดจำนวนและอัตราตำแหน่งและเกลี่ยอัตรากำลังให้สอดคล้อง
กับนโยบายการบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด” 
  ๓. ตามมาตรา ๒๓ (๗) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
กำหนดให้ “จัดทำและพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษา” 
  ๔. เกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน กำหนดไว้ว่า สถานศึกษาที่มีจำนวนนักเรียนตั้งแต่ ๑ - ๔๐ คน ให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาวางแผนและกำหนดอัตรากำลังสายงานการสอน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา โดยคำนึงถึงภาระ บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน 
แผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตรากำลังของสถานศึกษานั้นต้องไม่เกินเกณฑ์  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 
 
 



 

๔๓๑ 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..พิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา ๒๐ (๔) มาตรา 
๒๓ (๑) และมาตรา ๒๓ (๗) ประกอบกับเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ จึงเห็นควรพิจารณาแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา…….. ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………… 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
 ขอให้พิจารณา 
  ๑. แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ปีการศึกษา……………
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………  
  ๒. กำหนดจำนวนอัตรากำลังสายงานการสอน สำหรับสถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนต้ังแต่ ๑ - ๔๐ คน 
จำนวน ........ โรงเรียน ๆ ละ ........ อัตรา ดังนี้ 
   ๒.๑ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
   ๒.๒ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
   ๒.๓ โรงเรียน…………………………………... มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
   ๒.๔ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
   ๒.๕ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
   ๒.๖ โรงเรียน…………………………………… มีนักเรียน จำนวน ........ คน 
  เนื่องจากโรงเรียนดังกล่าวไม่สามารถยุบได้ และต้องจัดการเรียนการสอนเหมือนกับโรงเรียนอื่น ๆ  
จึงควรมีอัตรากำลังให้เพียงพอ 

 มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

4101แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15gEj32kHqxv-ZrD4IiwZCYdSU8UzQ5iD?usp=share_link 

 
 



 

๔๓๒ 

๒. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ ส าหรับประเมิน ด้านที่ ๑ และด้านที่  ๒ เพื่อเลื่อน 
เป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ๙ คณะ)  [๔๑๐๒] 
 

ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา………………ขอให้พิจารณากลั่นกรองการขออนุมัติตั้งคณะกรรมการ
ประเมินชุดที่ ๑ สำหรับประเมินด้านท่ี ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านท่ี ๒ 
(ด้านความรู้ ความสามารถ) จำนวน ๙ คณะ เพื่อประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
จำนวน ........ ราย 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา………………………………. จำนวน ........ ราย 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
  ๒. คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที ่ ๑๙/๒๕๖๐  
เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที ่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  หลักเกณฑ์ ก าหนดว่า...... 
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ๑.๑ ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาที ่มีวิทยฐานะผู ้อำนวยการชำนาญการมาแล้ว      
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ 
   ๑.๒ มีภาระงานบริหารจัดการสถานศึกษาเต็มเวลา 
   ๑.๓ ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการบริหาร และการพัฒนาสถานศึกษา
ย้อนหลัง ๒ ปี ติดต่อกัน 
  ๒. ให้ตั้งคณะกรรมการประเมิน จำนวน ๒ ชุด 
   ๒.๑ ชุดที่ ๑ สำหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) 
และด้านที ่๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย 
    (๑) ผู้บริหารการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน 
    (๒) ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้น ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม  
    (๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ
พิเศษ 



 

๔๓๓ 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ
ชำนาญการพิเศษ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ตรวจสอบแล้ว เป็นผู้มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ์  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน ........  ราย ดังนี้ 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………จำนวน ........ ราย 

ที ่
ชื่อ/ต าแหน่ง 

วิทยฐานะ/หน่วยงาน 
ที่ขอรับการประเมิน 

วันที่ 
สพท. 

รับค าขอ
พร้อม
เอกสาร
สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 

คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๑. ด ารงต าแหน่ง 
ผอ.สถานศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะ ผอ.ช านาญการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

 ๓. ได้ปฏิบัติงานด้านการ
บริหาร และการพัฒนา
สถานศึกษาย้อนหลัง ๒ 
ปีติดต่อกัน 

๑ 
 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๑๕ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 
 
 

ตั้งแต่ 
 ๕ มิ.ย. ๕๘ - ๑๕ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๗ ปี ๓ เดือน ๑๑ วัน 
 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๕ มิ.ย. ๕๘ - ๑๕ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๗ ปี ๓ เดือน ๑๑ วัน 
 

๒ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๑๖ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
 ๑๕ มี.ค. ๖๒ - ๑๖ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๒ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑๕ มี.ค. ๖๒ - ๑๖ ก.ย.
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๒ วัน 
 

๓ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๒ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๒ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๕ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๒ ก.ย. 
๖๕รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน 
๑๕ วัน 
 

๔ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๓ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๓ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๖ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
 ๘ พ.ย. ๖๒- ๒๓ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๖ 
วัน 

๒. มีภาระ 

งานบริหาร 

เต็มเวลา 



 

๔๓๔ 

ที ่
ชื่อ/ต าแหน่ง 

วิทยฐานะ/หน่วยงาน 
ที่ขอรับการประเมิน 

วันที่ 
สพท. 

รับค าขอ
พร้อม
เอกสาร
สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 

คุณสมบัติของผู้ขอเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๑. ด ารงต าแหน่ง 
ผอ.สถานศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะ ผอ.ช านาญการ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

 ๓. ได้ปฏิบัติงานด้านการ
บริหาร และการพัฒนา
สถานศึกษาย้อนหลัง ๒ 
ปีติดต่อกัน 

๕ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๖ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
๘ พ.ย. ๖๒- ๒๖ ก.ย. ๖๕
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๑๙ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๒๖ ก.ย. 
๖๕รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน 
๑๙ วัน 
 

๖ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
๒๘ ธ.ค. ๕๔ - ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๑๐ ปี ๙ เดือน ๓ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๒๘ ธ.ค. ๕๔ - ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๑๐ ปี ๙ เดือน ๓ 
วัน 
 

๗ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
๑ มี.ค. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๓๐ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑ มี.ค. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๓๐ 
วัน 
 

๘ ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๓๐ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
๘ พ.ย. ๖๒- ๓๐ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๒๓ 
วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๘ พ.ย. ๖๒- ๓๐ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๒ ปี ๑๐ เดือน ๒๓ 
วัน 
 

๙ 
 

ช่ือ……………………………………. 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ 
โรงเรียน……………………………. 
สพป…………………………………. 

๒๘ 
กันยายน 
๒๕๖๕ 

ตั้งแต่ 
๑๕ มี.ค. ๖๒- ๒๘ ก.ย. ๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๑๔ วัน 
 

เต็มเวลา ตั้งแต ่
๑๕ มี.ค. ๖๒- ๒๘ ก.ย. 
๖๕ 
รวม ๓ ปี ๖ เดือน ๑๔ 
วัน 
 

๒. มีภาระ 

งานบริหาร 

เต็มเวลา 



 

๔๓๕ 

  เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ สำหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ ๒ ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ตรวจสอบแล้ว คณะกรรมการ
ประเมินมีองค์ประกอบเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน ๙ คณะ ดังนี้ 

ที ่

ชื่อ/ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู้/

สาขา 
ที่ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน 

คนที่ ๑ 
(ประธาน) 

คนที่ ๒ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

คนที่ ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ) 

๑ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๒ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๓ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๔ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๕ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ผู้อำนวยการ ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 



 

๔๓๖ 

ที ่

ชื่อ/ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู้/

สาขา 
ที่ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน 

คนที่ ๑ 
(ประธาน) 

คนที่ ๒ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

คนที่ ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ) 

ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๖ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ

ชำนาญการ

โรงเรียน………………………

สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๗ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๘ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

๙ ช่ือ……………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการ
โรงเรียน……………………… 
สพป……………………………… 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
................................. 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

ช่ือ…………………………………… 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
โรงเรียน……………………………. 
ผู้อำนวยการวิทยฐานะ
ชำนาญการพิเศษ 

 

 
 
 



 

๔๓๗ 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแล้ว ผู้ขอรับการประเมินทุกรายมีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ และ
การเสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมินฯ มีองค์ประกอบเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด
เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ ๑ สำหรับประเมิน
ด้านที ่๑ และด้านที ่๒ เพ่ือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ตามท่ีเสนอข้างต้น 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา 
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ จำนวน ..... ราย  
  ๒. ขออนุมัติคณะกรรมการประเมินชุดที่ ๑ สำหรับประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ) และด้านที่ ๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) เพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ
ชำนาญการพิเศษ จำนวน ........ คณะ 
  ๓. มอบให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา…. (เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา) 
ลงนามประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามเสนอข้างต้น 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 ตัวอย่าง 
  มติที่ประชุม  
   เห็นชอบ  
   อนุมัต ิ

..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................  

 

4102ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 1 สำหรับประเมิน ด้านที่ 1 และด้านท่ี 1 
เพื่อเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1tsfBPWb5R-G0e4_8bN7mq3u-sLBI5U2O?usp=share_link 

 
 
 
 



 

๔๓๘ 

๓. ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพื่อให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ........ คณะ)  [๔๑๐๓] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา………..… ขอให้พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน และอนุมัติ
ตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ จำนวน ๑ คณะ เพื่อประเมินให้มีวิทยฐานะครู
ชำนาญการ ดังนี้ 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………………………จำนวน ........ ราย 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๒. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช 
๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที ่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง การปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาวิทยฐานะครูชำนาญการ และวิธีการ  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
  ๗. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื ่อง การปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาวิทยฐานะครูชำนาญการ และวิธีการให้
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
  ๘. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
  ๙. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การดำเนินการขอมีวิทยฐานะครูชำนาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 
  หลักเกณฑ์ก าหนดว่า...... 
  ๑. วิทยฐานะครูชำนาญการ 



 

๔๓๙ 

   ๑.๑ ดำรงตำแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี สำหรับวุฒิปริญญาตรี ๔ ปี สำหรับวุฒิปริญญาโท  
และ ๒ ปี สำหรับวุฒิปริญญาเอก ต้องเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับวุฒิระดับ
ปริญญาตรี และหรือปริญญาโทที่สำเร็จการศึกษามาแล้ว หรือเป็นวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้
ที่ผู้ขอ ได้ทำการสอนหรือเคยทำการสอน หรือเป็นวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการ
เรียนรู้ตามที่ส่วนราชการต้นสังกัดกำหนดโดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 
    (๑) ผู้ท่ีสำเร็จการศึกษาก่อนวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ ในระดับปริญญาโทหรือปริญญาเอก 
ให้นำวุฒิดังกล่าวมาลดระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในการขอมีวิทยฐานะได้ 
    (๒) ผู้ที่อยู่ระหว่างการศึกษา ก่อนวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เมื่อสำเร็จการศึกษาแล้ว  
ให้นำวุฒิดังกล่าวมาลดระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในการขอมีวิทยฐานะได้ 
    (๓) ผู ้ที ่ศึกษา หรือผู ้ที ่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตั ้งแต่วันที ่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙  
ให้ดำเนินการให้เป็นไปตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๐ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
   ๑.๒ มีภาระงานการสอนข้ันต่ำต่อสัปดาห์ ดังนี้ 
    -  ระดับปฐมวัย ไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
    -  ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ไม่น้อยกว่า ๑๘ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   ๑.๓ ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการเรียนการสอน และการพัฒนาผู้เรียน
ย้อนหลัง ๒ ปี ติดต่อกัน 
   ๑.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย (๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน 
(๒) ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้นที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม (๓) ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะ 
ไม่ต ่ำกว ่าว ิทยฐานะคร ูชำนาญการ และเป็นผ ู ้ม ีความรู ้ความสามารถ ป ระสบการณ์สอดคล้องกับ 
ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน 
   ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ 
พฤษภาคม ๒๕๖๔ (หลักเกณฑ์ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔) สำหรับผู้ยื่นคำขอรับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ กำหนดว่า 
   ข้อ ๑  คำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะที่ข้าราชการครูได้ยื่นคำขอไว้ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดไว้เดิม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ 
๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ (ว ๑๗/๒๕๕๒) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎษคม ๒๕๕๔ (ว๑๐/๒๕๕๔) หรือตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
(ว ๒๑/๒๕๖๐) ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ซึ่งเป็นวันที่หลักเกณฑ์และวิธีการใหม่ใช้บังคับ แต่ยังดำเนินการ
ไม่แล้วเสร็จ ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเดิมต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ แต่หากผู้นั้นประสงค์จะยื่น
คำขอรับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการใหม่ดังกล่าว ให้มีหนังสือแจ้งยกเลิกคำขอตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการเดิม ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ส่วนราชการ หรือสำนักงาน ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 



 

๔๔๐ 

   ข้อ ๒  ข้าราชการครูที่ได้ยื่นคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตาม ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านไปแล้ว หรือมิได้ใช้สิทธิในการยื่นคำขอ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านดังกล่าว ที่ได้กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการฯ  
ว ๒๑/๒๕๖๐ ไม่สามารถยื่นคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ 
ได้อีก 
   ข้อ ๓  ข้าราชการครูที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 
ว ๑๗/๒๕๕๒ หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๐/๒๕๕๔ หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ 
ให้สามารถยื่นคำขอได้ ๑ ครั้ง ตามหลักเกณฑ์ใดหลักเกณฑ์หนึ่งเพียงหลักเกณฑ์เดียว และในวิทยฐานะเดียว
เท่านั้น โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
     ๓.๑ หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ 
      (๑) ข้าราชการครูที่ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์
และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ต้องเป็นผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู อยู่ก่อนวันที่ ๕ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ ซึ่งยังมิได้ยื่นคำขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านมาก่อน และ
มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ ให้สามารถยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน ถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่วนราชการ หรือสำนักงาน  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
      ท้ังน้ี ข้าราชการครูท่ีย่ืนคำขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ต้องไม่เคย ยื่น
คำขอหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านมาก่อน และมิใช่ตามข้อ ๒ 
      (๒) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการดำเนินการขอมีวิทยฐานะครูชำนาญการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน กำหนดว่า 
      กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ก่อนวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ตั้งแต่วันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งมีคุณสมบัติ
ในการย่ืนคำขอมีวิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปล่ียนผ่าน 
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการ ว ๒๑/๒๕๖๐ สามารถย่ืนคำขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ 
ในช่วงระยะเวลาเปล่ียนผ่านท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๙/๒๕๖๔ ได้ภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ขอรับการประเมินให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอรับการประเมินให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ว ๑๗/๒๕๕๒ ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านการใช้หลักเกณฑ์และวิธีการตาม ว ๙/๒๕๖๔ 
จำนวน ๑ ราย ดังนี้ 
 



 

๔๔๑ 

ที ่

ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่ง/

สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
หรือสาขา 

คุณสมบัติให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ระยะเปลี่ยนผ่าน 
ยื่นภายใน ๑ ปี 

นับแต ่
วันที่มีคุณสมบัติครบ 

๑ ด ารงต าแหน่งครูมาแล้ว
ส าหรับผู้มีวุฒิ 

- ป. ตรี ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
- ป. โท ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
- ป. เอก ไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

๒. มีภาระงานสอน
ขั้นต่ า 

(ชั่วโมง/สัปดาห์) 
- ปฐมวัย ๑๒ ชม. 
- ประถมศึกษา ๑๘ 

ชม. 
- มัธยมศึกษา ๑๘ 

ชม. 

 

ระยะเวลา 
ที่ย่ืนค า
ขอได้ 

สพท.  
รับค า
ขอ 

๑ ช่ือ…………………. 
ครูโรงเรียน…….... 
วิชาเอก……………. 
ศิลปะ/ดนตรี 
สพป./สพม……...... 
………………………….. 

ป.ตรี ค.บ. (ดนตรีศึกษา)  
 ( ๑ ส.ค.๕๙ – ๒ ส.ค.๖๕ )  
๖ ปี - เดือน – ๒ วัน 

๒๓ ช่ัวโมง มี ๓๑ ก.ค.
๖๕ ถึง 
๓๐ ก.ย.
๖๕ 

๒  
ส.ค.๖๕ 

 
  เสนอขอตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ เพื่อประเมินให้มีวิทยฐานะครู
ชำนาญการ จำนวน ๑ คณะ  

ที ่

ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หรือสาขา 

คณะกรรมการประเมิน 
คนที่ ๑ 

(ประธาน
กรรมการ) 

คนที่ ๒ 
(กรรมการ) 

คนที่ ๓ 
(กรรมการ และเลขานุการ) 

ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
ของผู้ขอรับ 
การประเมิน 

ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศกึษานัน้ 
ที่มีความรู้ความสามารถ

เหมาะสม 

ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะ 
ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะ 

ครูช านาญการ 

๑ ช่ือ…………………………. 
ครู โรงเรียน……………. 
วิชาเอก ศิลปะ/ดนตรี 
สพป./สพม………......  

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
……………………….. 

ช่ือ…………………………………………. 
ครู โรงเรียน…………………………… 
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ/ดนตรี 

ช่ือ…………………………………………. 
ครู โรงเรียน…………………………… 
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ/ดนตรี 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว  
  ๑. ผู้ขอรับการประเมิน มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ตามหนังสือสำนักงาน  
ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ ช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เป็นผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งครู และตำแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ก่อนวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งยังมิได้ยื่นคำขอตามหลักเกณฑ์และ

๓. มีผล 

การ

ปฏิบัติงาน

ตามหน้าท่ีฯ 

ย้อนหลัง 

๒ ปี 

ติดต่อกัน 



 

๔๔๒ 

วิธีการฯ ว ๑๗/๒๕๕๒ ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านมาก่อน และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการดังกล่าว ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
  ๒. การเสนอขอตั้งคณะกรรมการด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ มีองค์ประกอบ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน จำนวน ๑ คณะ ตามที่เสนอ  

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. คุณสมบัติของผู้รับการประเมิน จำนวน ๑ ราย ตามท่ีเสนอ 
  ๒. อนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) 
ด้านท่ี ๒ (ด้านความรู้ ความสามารถ) และด้านที่ ๓ (ด้านผลการปฏิบัติงาน) เพ่ือประเมินให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
จำนวน ๑ คณะ 
  ๓. มอบให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา…. (เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา) 
ลงนามประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามเสนอข้างต้น 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4103ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านท่ี 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 เพื่อให้มี 
วิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nhr5FVmW6uRqnNL9ZaOGEdY5SNiQbKO7?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๔๓ 

๔. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมินเพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู 
 ช านาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ จ านวน .... ราย [๔๑๐๔] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา…….ขอให้พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา เพื่อเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
ชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔)  
  ๒. คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ  
  ก าหนดว่า..... 
   ข้อ ๔  ให้มีผู้ประเมิน ดังนี้ 
    ๔.๑ ผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในฐานะผู ้บังคับบัญชาเป็นผู ้ประเมินผลงานที่เกิดจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ทุกวิทยฐานะ โดยให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษานั้น หรือนอกสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลที่ผู ้ดำรงตำแหน่งครู
รายงาน และเสนอความเห็นเพื ่อประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที ่ ในแต่ละ  
ปีการศึกษา 
      กรณี ผู้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา………. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น 
ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา 
(แบบ วฐ.๓)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา……………………รายงานว่า มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู วิทยฐานะครูชำนาญการ ขอรับการประเมินเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ซึ่งผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี มีวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะของ
ผู้ขอรับการประเมิน จึงขอแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผู้มีวิทยฐานะไม่ต ่ำ



 

๔๔๔ 

กว่าวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา เพ่ือ
เล่ือนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ว ๒๑/๒๕๖๐ ดังน้ี 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………….. เขต .... จำนวน .... ราย 
  เพ่ือประเมินผู้เสนอขอรับการประเมิน จำนวน .... ราย 

ผู้ขอรับการประเมิน/ต าแหน่ง 
วิทยฐานะ/สถานศึกษา 

เหตุผลที่เสนอขอ 
แต่งต้ังผู้ร่วมประเมิน 

รายชื่อเสนอขอแต่งต้ัง 
เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลฯ 

๑. ช่ือ……………………………….. 
ตำแหน่งครู 
วิทยฐานะครูชำนาญการ 
โรงเรียน………………………………. 

ผู้อำนวยการโรงเรียน………………. 
วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ  
เป็นวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะ 
ที่ขอรับการประเมิน 

ช่ือ…………………………..………………..
ผู้อำนวยการโรงเรียน………………….. 
วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
สพป./สพม…………………………………. 

๒. ช่ือ……………………………….. 
ตำแหน่งครู 
วิทยฐานะครูชำนาญการ 
โรงเรียน………………………………. 

ผู้อำนวยการโรงเรียน………………. 
วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ  
เป็นวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะ 
ที่ขอรับการประเมิน 

ช่ือ…………………………..………………..
ผู้อำนวยการโรงเรียน………………….. 
วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
สพป./สพม…………………………………. 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตรวจสอบแล้ว การเสนอขอตั ้งข ้าราชการครูและบุคลากร              
ทางการศึกษาเป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา เพื่อเลื่อนเป็น      
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ตามเสนอข้างต้น เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนด 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที ่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ กรณีผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา มีวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา………แต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้น ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน และสรุปผล
การตรวจสอบ และประเมิน ๕ ปีการศึกษา 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาอนุมัติ 
  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบ และ
ประเมิน ๕ ปีการศึกษา จำนวน .... ราย ได้แก่  
  ๑. ชื่อ……………………………………….  ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………… 
  ๒. ชื่อ……………………………………….  ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………… 
  เป็นผู้ร่วมประเมินฯ โรงเรียน………………………………………. และโรงเรียน……………………………………. 
สพป./สพม…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 



 

๔๔๕ 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 

4104ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน เพื่อเล่ือนเป็น
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว ๒๑/๒๕๖๐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nUy6-V8Ofs9fNXhYo1cNIXLo9k3MziF1?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๔๖ 

๕. ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ ด้านที่ ๓ และการแต่งตั้งข้าราชการครู และบุคลากร ทาง
การศึกษา เพื่อให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว ๑๗/๒๕๕๒ (จ านวน ๑ ราย) [๔๑๐๕] 

 
ค าขอ  
  สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา……………………ขอให้พ ิจารณาการขออนุม ัต ิผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมิน ด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) ด้านที่ ๒  
(ด้านความรู้ ความสามารถ) ด้านที่ ๓ (ด้านผลการปฏิบัติงาน) และการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ จำนวน ๑ ราย ดังนี้ 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………………… จำนวน ๑ ราย 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  ๓. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เรื ่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐  
พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๔. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘  
  ๕. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ   
ต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๑๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  ๗. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที ่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ 
  หลักเกณฑ์ ก าหนดว่า….. 
   ข้อ ๒  ผู้ขอต้องผ่านการประเมิน ๓ ด้าน ดังนี้ 
     ด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
     ด้านที่ ๒ ด้านความรู้ความสามารถ  
     ด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน  
   ข้อ ๕  เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้าน ดังนี้ 
     ๕.๑ ด้านที่ ๑ ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ต้องได้คะแนน
จากกรรมการทั้ง ๓ คนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๕ 



 

๔๔๗ 

     ๕.๒ ด ้านที ่  ๒ ด ้านความร ู ้ความสามารถ ต ้องได ้คะแนนจากกรรมการทั ้ ง ๓ คน  
เฉลี่ยไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๕ 
     ๕.๓ ด้านที่ ๓ ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ ๖๕ 
   ข้อ ๖  การพิจารณาอนุมัติผลการประเมินเพื ่อให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ให้ อ.ก.ค.ศ.       
เขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้อนุมัติ มีผลไม่ก่อนวันที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับคำขอ และเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
   ข้อ ๗  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน และมีมติเป็นประการใดแล้ว 
ให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 
  การแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
  ๑. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา มีมติอนุมัติ ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั ่งแต่งตั ้ง 
ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
  ๒. ให้ดำเนินการประเมินให้แล้วเสร็จภายในรอบระยะเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาได้รับคำขอ และเอกสารผลการปฏิบัติงาน (ด้านที่ ๓)  

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ผู้ได้รับการประเมิน ด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการประเมินด้านที่ ๑ (ด้านวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ) ด้านที ่ ๒ (ด้านความรู ้ ความสามารถ) และด้านที ่ ๓ (ด้านผล 
การปฏิบัติงาน) ให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ จำนวน ๑ ราย ผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ดังนี้ 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………….จำนวน ๑ ราย  
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
รายการ
ประเมิน 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนน 
ผ่าน 

คะแนนที่ได้จากคณะกรรมการ ความเห็น
ของคณะ

กรรม 
การ 

คนที่ ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ เฉลี่ย 

อ.ก.ค.ศ เขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ ในคราวประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันท่ี ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ อนุมัติ 
ให้ตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 
๑ 

ช่ือ…………………………. 
ครู โรงเรียน……………. 
สพป.หรือ สพม………. 
……………………………… 

ด้านที่ ๑ ๑๐๐ ๖๕      
ผ่านเกณฑ์ 
การ
ประเมิน 

ด้านที่ ๒ ๑๐๐ ๖๕     

ด้านที่ ๓ ๑๐๐ ๖๕     

  
 
 



 

๔๔๘ 

  ๒. ขออนุมัติแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา………………………………………………………………………. ขอรายงานว่า 
ผู้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถ้วน การเสนอผลงานถูกต้องสมบูรณ์ และผลการประเมินผ่านเกณฑ์  
การประเมิน จึงขออนุมัติแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ จำนวน ๑ ราย  
 

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ต าแหน่ง/สถานศึกษา 
เลขที่

ต าแหน่ง 

รับเงินเดือน 
อันดับ/ขั้น 

(บาท) 

กลุ่มสาระการเรียนรู้/
สาขาวิชา 

วันที่ สพท. ได้รับ
ผลงาน 

ที่สมบูรณ์ และครบถ้วน 
๑ ช่ือ…………………………………. 

ครู โรงเรียน……………………. 
สพป.หรือ สพม………………. 
…………………………………..… 

 คศ. ๑ 
๒๒,๖๑๐ 

สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

๒ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………….พิจารณาแล้ว ผู้ขอรับการประเมินได้ผ่านการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน ทั ้ง ๓ ด้าน เร ียบร้อยแล้ว ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกด ้าน 
โดยได้คะแนนด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ เฉลี่ยจากกรรมการไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๕ และด้านที่ ๓ ได้คะแนนจาก
กรรมการแต่ละคนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๕ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา……….พิจารณาอนุมัติผลการประเมินฯ เพ่ือแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ มีผลไม่ก่อน
วันที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับคำขอ และเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ จำนวน ๑ ราย 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. การขออนุมัติผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที ่ ๒ และด้านที่ ๓  
เพ่ือแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ จำนวน ๑ ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
  ๒. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้ผ่านเกณฑ์การประเมินให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ  
ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา………………………… ได้รับคำขอ
พร้อมผลงานที่สมบูรณ์ และครบถ้วน จำนวน ๑ ราย 
  
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 



 

๔๔๙ 

4105ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านท่ี 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 และการแต่งตั้งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qlgRzGi1YU_hg4Sc2iGZLHTPitv7qe5N?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๕๐ 

๖. ขออนุมัติส่งค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู กรณีพิเศษ 
 (จ านวน ๑ ราย) [๔๑๐๖] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา…….. ขอให้พิจารณาอนุมัติส่งคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ขอย้ายกรณีพิเศษ  
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………………………… จำนวน ๑ ราย 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม“การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไปดำรงตำแหน่งในหน่วยงาน
การศึกษาอื่น ภายในส่วนราชการหรือภายในเขตพื้นที่การศึกษาหรือต่างเขตพื้นที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติ
จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ  
  ๒. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ก าหนดว่า... 
   ๓.๑ การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่ การย้ายตามคำร้องขอย้าย เนื่องจากติดตามคู่สมรส เจ็บป่วย
ร้ายแรง ถูกคุกคามต่อชีวิต เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรงหรือทุพพลภาพ 
   ๓.๒ การย้ายกรณีพิเศษ ต้องมีหลักฐานทางราชการหรือทางการแพทย์แผนปัจจุบัน แล้วแต่กรณี 
ตลอดจนความเห็น และคำรับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประกอบการพิจารณา 
   ๓.๓ การย้ายกรณีพิเศษ ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้ายได้ตลอดปี เมื่อคำร้องได้รับการพิจารณาผล
เป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ  

รายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณา 
  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา………………………………………………………………… มีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ได้ยื่นความประสงค์ส่งคำร้องขอย้ายกรณีพิเศษ และได้ตรวจสอบแล้ว
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน ๑ ราย รายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 



 

๔๕๑ 

ที ่
ชื่อ – สกุล 

ต าแหน่ง/สังกัด 
เหตุผลการขอย้าย/ 

รายละเอียด 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ที ่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

หมายเหตุ 

๑ ช่ือ……………………………………. 
ตำแหน่งครู อันดับ คศ.๑ 
โรงเรียน………………………………. 
สพป./สพม…………………………. 
วุฒิ ค.บ. (ภาษาไทย)  
ศษ.ม. (การบริหารการศึกษา)  
เงินเดือน ๑๙,๗๘๐ บาท 
บรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เม่ือวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ดำรงดำแหน่งครู ๑ พฤศจิกายน 
๒๕๖๓ 
ตำแหน่งครูรวม ๓ ปี ๖ เดือน 
๑๔ วัน 
 
ขอย้ายไป 
สพป./สพม…………………………. 
๑. โรงเรียน…………………………. 
๒. โรงเรียน…………………………. 
๓. สถานศึกษาใดก็ได้ในสังกัด
สำนักงานเขตพื้นท่ี.................... 

เพื่อดูแล มารดาท่ีเจ็บป่วย ด้วยโรคมะเร็ง
ปอด ระยะสุดท้าย 
รายละเอียด 
๑. บิดา มารดา มีบุตร จำนวน ๓ คน  
  ๑.๑ …………………………………………. 
ปัจจุบันอาศัยอยู่ที่จังหวัด………………….  
มีโรคประจำตัวคือโรคลมชัก ซึ่งมีอาการชัก
บ่อย แพทย์ได้ลงความเห็นว่าไม่ควรขับรถ 
จึงไม่สามารถกลับไปดูแลมารดาได้ 
   ๑.๒ ……………… (ผู้ย่ืนคำร้องขอย้าย)  
   ๑.๓ ………………………อาชีพพนักงาน
ร้านอาหาร อยู่ที่จังหวัด……... ไม่สะดวกเร่ือง
การเดินทาง จึงไม่สามารถกลับไปดูแล 
มารดาได้ 
๒. ………………………………… (บิดา) ปัจจุบัน
อาศัยอยู่ที่จังหวัด………… มีหน้าท่ีคอยดูแล
บุตรสาวคนท่ี ๑ คือ………………………  
ที่แพทย์ระบุว่าเป็นโรคลมชัก 
๓. มีใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาล………  
ลงวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๕  
แพทย์วินิจฉัยว่า ……………………………. 
(มารดา) ป่วยเป็นโรคมะเร็งปอด ระยะ
สุดท้าย 
๔. มีใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาล…………  
ลงวันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๖๕ แพทย์วินิจฉัยว่า 
……………………………….. (พ่ีสาว) ป่วยเป็นโรค
ลมชัก 
๕. มีหนังสือรับรองจาก………….…………….. 
ผู้ใหญ่บ้านหมู่……..………. ตำบล………….. 
อำเภอ……………… จังหวัด…………………….. 
รับรองว่า…………………………………เป็นบุตร
เพียงคนเดียวท่ีอยู่ใกล้ชิด และสามารถดูแล
มารดาได้      

ข้อ ๒.๒ 
เนื่องจากดูแล 
มารดา ซ่ึง
เจ็บป่วยร้ายแรง 
ข้อ ๑๐.๑ 
เนื่องจาก 
มีหลักฐานของ
ทางราชการ 
และเอกสาร 
ทางการแพทย์
แผนปัจจุบัน 
ตลอดจน 
ความเห็น และ
คำรับรองของ 
ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น 
ประกอบการ
พิจารณา 

ไม่ติดเง่ือนไข
ดังนี ้
 การสอบ
คัดเลือก 
ดำรงตำแหน่ง
ครู 
กรณีเหตุ
พิเศษ 
 ผ่านการ
เตรียมความ
พร้อม และ
พัฒนาอย่าง
เข้ม ๒ ปี 

  



 

๔๕๒ 

การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………..ได้ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอย้ายเป็นไปตามคุณสมบัติ
ของหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู ้มีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา  
  ขอให้พิจารณาการขออนุม ัต ิส ่งคำร ้องขอย้ายกรณีพิเศษ ของข้าราชการครูและบุคลากร              
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………… จำนวน ........ ราย 
   
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4106ขออนุมัติส่งคำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
กรณีพิเศษ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1khhvfPk_OCBrzXjxOfgHUaqODlo0XSMj?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๕๓ 

๗. ขอความเห็นชอบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย จ านวน .... ราย [๔๑๐๗] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………..ขอให้พิจารณาให้ความเห็นชอบบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่น
จากภายนอกสถานศึกษา เพ่ือแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ ให้ใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป  
  ก าหนดว่า... 
   ข้อ ๕  ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้ 
    ๕.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
    ๕.๒ ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
    ๕.๓ ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
   ทั้งนี้ ให้ทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำการปฏิบัติตนและ 
การปฏิบัติงานควบคู่กันไปเป็นระยะ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี 
   ข้อ ๗  ผู้ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากกรรมการ  
ทุกคน เฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
     ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
     ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
     ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
     ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
   กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า
ควรทบทวน ก็อาจให้คณะกรรมการทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด 
โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกำหนดเวลาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ออกจากราชการต่อไป 
 



 

๔๕๔ 

  วิธีการ... 
   ข้อ ๒   การแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
     ๒.๑.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา ไปยังสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายชื่อไปยังให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา………. 
     ๒.๑.๒ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอก
สถานศึกษาไปยังให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา………..พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
รายละเอียดเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………….. มีความประสงค์ขอเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิอื่น
จากภายนอกสถานศึกษา ดังนี้ 
 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โรงเรียน 

๑ ชื่อ…………………………………….. ............................................................. โรงเรียน……………………. 
๒ ชื่อ…………………………………….. ............................................................. โรงเรียน……………………. 

 
การวิเคราะห์ความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าผู้ทรงคุณวุฒิอื ่นจากภายนอกสถานศึกษา      
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ในการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม 
 
ประเด็นพิจารณา 
  ๑. ขออนุมัติแต่งตั้งตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
  ๒. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง 
 
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
 



 

๔๕๕ 

4107ขอความเห็นชอบรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1XlxcR_Ty1y3qSLrCcIlxrKKwdqSm6Fkt?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๕๖ 

๘. การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ด ารง 
 ต าแหน่งครู [๔๑๐๘] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.….ประสงค์ขอให้แต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มให้ดำรงตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………… จำนวน……ราย ดังนี้ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. มาตรา ๕๓ และ ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๔. หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ  ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงว ันท ี ่  ๒๘ ธ ันวาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ o๒o๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิ่งหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง  
ครูผู้ช่วย ให้ดำรงตำแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๓ ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง กฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำ หรือสูงกว่าขึ้นสูง
ของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
   ๑.๑ ประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน 
รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ๑.๒ ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
    ครั้งที่ ๑ - ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
    ครั้งที่ ๓ - ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
   ๑.๓ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้ 
    ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
    ๒)  ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 



 

๔๕๗ 

    ๓)  ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
    ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำการ
ปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด และประเมินผลการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน  
ในเวลาสองปี 
   ๑.๔ กรณีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์การประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่า ควรทบทวนการประเมินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้งและ
หากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะ
ครบกำหนดเวลาเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการ  
เพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการต่อไป 
   ๑.๕ กรณีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์การประเมิน ก.ค.ศ. กำหนด ให้สถานศึกษาเสนอ 
ผลการประเมิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
และให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
     ๑) คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ได้ประเมินเรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏว่าผลการประเมิน ครั้งท่ี ๑ - ๒ แต่ละครั้งผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๖๐ และครั้งท่ี ๓ - ๔ แต่ละครั้ง
ผ่านเกณฑ์การประเมินร้อยละ ๗๐ ทุกราย ดังนี้ 
 

ที ่ ผู้ขอรับการประเมิน ครั้งที่ ๑ ครั้งที ่๒ ครั้งที่ ๓ ครั้งที่ ๔ 
๑ ชื่อ…………………………………………….. 

โรงเรียน…………………………………….. 
    

๒ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

๓ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

๔ ชื่อ…………………………………………….. 
โรงเรียน…………………………………….. 

    

 
     ๒) มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ซึ่งได้รับการประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ดำรงตำแหน่งครู เป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน นับแต่วัน เข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ และนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน รวม ๔ ครั้ง เป็นเวลา ๒ ปี เรียบร้อยแล้ว สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………….. จำนวน………ราย ดังนี้ 



 

๔๕๘ 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง/โรงเรียน วันที่บรรจุแต่งตั้ง 
วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งครู 
๑   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน ………..   
๒   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน ………   
๓   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน …………   
๔   ครูผู้ช่วย/โรงเรียน …………   

 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแล้วการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ จำนวน ……ราย  
ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกราย เห็นควรเสนอ อ.ก.ค.ศ . เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ
แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู จำนวน………….. ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑. อนุมัติแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดำรง
ตำแหน่งคร ูโดยผ่านเกณฑ์การประเมิน จำนวน………… ราย ตามท่ีเสนอข้างต้น 
  ๒. ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดำรงตำแหน่งครู และให้รับ
เงินเดือนในอันดับ คศ. ๑ ทั้งนี้ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ไม่หมดอายุ จำนวน 
……………ราย 
 

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 

4108การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
ให้ดำรงตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bSVqCx-HgbtAzH244H_G5gT3A7_uHwLo?usp=share_link 



 

๔๕๙ 

๙. เรื่องการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 สายงานการสอน [๔๑๐๙] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................... ขออนุมัติเกลี่ยอัตรากำลังโดยการตัดโอนตำแหน่ง 
และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสถานศึกษาที่มีอัตรากำลัง สายงานการสอน
เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิม ในสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังสายงานการสอนต่ำกว่า
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน ............. อัตรา  
 
ข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๔๑)  
  ๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที ่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔  
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔. พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ 
เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา........................................ มีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน (ตำแหน่งว่าง) ในสถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังสายงานการสอนเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด ไปกำหนดเป็นตำแหน่งเดิม ในสถานศึกษาแห่งใหม่ท่ีมีอัตรากำลังสายงานการสอนต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด  
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................... ได้นำเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังระดับ
เขตพื้นที่การศึกษา มีมติให้เกลี่ยอัตราว่าง ตำแหน่งครูผู ้สอน จากโรง เรียนเกินเกณฑ์ไปโรงเรียนในสังกัด        
ที่มีอัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน........อัตรา รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 



 

๔๖๐ 

 
ที ่

 
หน่วยงานการศึกษาเดิม 

ต าแหน่ง 
เลขที่ 

เงินเดือน อัตราก าลัง 
ครูเกินเกณฑ์ 

ขาด/เกิน 
ร้อยละ 

อันดับ ขั้น   
๑       
๒       
๓       
๔       

 
  ๒. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......................... ตรวจสอบแล้วเห็นว่า เป็นการตัดโอนตำแหน่ง  
ตำแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู สายงานการสอน จากสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังสายงาน    
การสอนเกินเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ไปกำหนดเป็นตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที ่ และอัตราเงินเดือนเดิม              
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังข้าราชการครู สายงานการสอนต่ำกว่าเกณฑ์ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน........อัตรา 
รายละเอียด ดังนี้ 
 
 
ที ่

ต าแหน่ง และหน่วยงานเดิม ต าแหน่ง และหน่วยงานที่ตัดโอนไปก าหนดใหม่  
ต าแหน่ง/
โรงเรียน 

ต าแหน่ง
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
ก าลัง
ครู 
เกิน

เกณฑ์ 
(+) 

ต าแหน่ง/
โรงเรียน 

ต าแหน่ง 
เลขที ่

อัตราเงินเดือน อัตรา 
ก าลัง
ครู 
ขาด

เกณฑ ์
(-) 

หมาย
เหตุ อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

๑            
๒            
๓            
๔            

  
 
 
 



 

๔๖๑ 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา   
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ จึงเสนอ พิจารณาอนุมัติ 
  ๑. ต ัดโอนตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท ี ่  และอ ัตราเง ินเด ือนข ้าราชการคร ูสายงานการสอน 
จากสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังข้าราชการครู สายงานการสอน ในสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังสายงานการสอน 
เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ไปกำหนดเป็นตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือนเดิม ในสถานศึกษา 
ที่มีอัตรากำลังข้าราชการครู สายงานการสอนต่ำกว่าเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด จำนวน........อัตรา  
  ๒. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมออกคำสั่งการตัดโอนตำแหน่ง และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
...........................................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................   
 

4109การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานการสอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1cXkzMkigFK7fCxv7iwvRvCPa8ZAUG6mB?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๖๒ 

๑๐.  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ)  
 ครั้งที.่...............  [๔๑๑๐] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา…………ขอให้พิจารณาอนุมัติการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครั้งที.่..................  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒. หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๖/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐ แก้ไขคำว่า
“ขั้นเงินเดือน” เป็นคำว่า “เงินเดือน” 
  ๓. พระราชบัญญัติและที ่แก้ไขเพิ ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กฎ ก.ค.ศ.  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑)  
  ๕. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๒๗ ลงวันที่ 
๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ประกาศสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒)  
  ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๖ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การประเมิน  
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๘. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘ ลงวันที ่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘  
เรื่อง พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๙. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
  ๑๐. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๐๗๑  
ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๕)  
 



 

๔๖๓ 

รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา…………………….. ในการประชุมครั้งที่ …….………./……..….. 
เมื่อวันที่ …………… มีมติอนุมัติการบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่ ................... ไม่เกินวงเงินร้อยละ ........... ของข้าราชการ ที่มีตัวอยู่จริง 
ณ วันที่ ........................ ดังนี้ 
   ๑.๑ จัดสรรให้สถานศึกษา.................................... 
   ๑.๒ ที่เหลือจากการพิจารณาให้พิจารณาจัดสรร .....................................  
    ๑.๒.๑  ................................ 
    ๑.๒.๒  ................................. 
   ๑.๓ การเลื่อนเงินเดือนให้บริหารวงเงินตามกลุ่มที่หลักเกณฑ์กำหนดไว้ 
  ๒. ข ั ้นตอนการดำเน ินการเล ื ่อนเง ินเด ือนของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่ ............................ ดังนี้  
   ๒.๑ สถานศึกษาพิจารณาบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน ร้อยละ …………….. 
    (๑) แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๓ คน ทำหน้าที่พิจารณา
รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพื่อประกอบการพิจารณาผู้มีอำนาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาบริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน ร้อยละ …………. 
    ๒.๒.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบทุกองค์ประกอบ 
       ๑) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       ๒) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       ๓) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
       ๔) ผู้บริหารสถานศึกษา จำนวน ๔ คน 
       ๕) ข้าราชการสายงานการสอน จำนวน ๔ คน 
       ๖) ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      มีหน้าที ่บริหารวงเงินในการเลื ่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ  อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยคำนึงถึง (ก) มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูง (ข) ปฏิบัติหน้าที่
ในท้องถิ่นห่างไกล/ทุรกันดาร/การคมนาคมไม่สะดวก/มีความยากลำบาก (ค) หน่วยงานการศึกษาที่ขาดแคลน
อัตรากำลังแต่มีประสิทธิภาพสูง 
    ๒.๒.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า ๓ คน  
       ๑) ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
       ๒) ผู้บริหารสถานศึกษา/รองผู้บริหารสถานศึกษา 



 

๔๖๔ 

       ๓) ข้าราชการสายงานการสอน 
      มีหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
นั้น ๆ ดังนี้ 
      - สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................………………………………..................……. 
มีข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ................... และวงเงิน .....% ดังนี้ 
 

รายละเอียด จ านวน (คน) วงเงิน ๓% (บาท) 
ข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ....................... จ านวน .............. คน เงินเดือนรวม ....................บาท 

วงเงิน ....... % จ านวน ....................บาท 
๑. ข้าราชการที่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๒. รอง ผอ.สพท.    
๓. ข้าราชการครูที่ย้ายไปต่าง สพท.    
๔. ข้าราชการครูที่มาช่วยราชการ   
๕. ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๖. ผู้ที่รอการเลื่อนเงินเดือน (ลาศึกษาต่อ)    
๗. ผู้ที่ลาออก   
๘. ผู้ที่เสียชีวิต   

รวม   
  
  สรุปรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่ ........................ รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข …….. 
 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รายงานว่า ผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายงานผล 
และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน และ
ขอรับรองว่าได้บริหารวงเงินเพื ่อเลื ่อนเงินเดือนไม่เกินร้อยละ ๓ ของข้าราชการที ่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 
...................... โดยยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์
ต่อผู้เรียน รวมทั้งได้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน และข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด  
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแล้วเห็นควรดำเนินการเลื่อนเงินเดือนตามที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเสนอมา 



 

๔๖๕ 

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาเห็นชอบ  
  ๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
ครั้งที่ .......................... สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………………………………  
  ๒. ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั ่งเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งที่ ........................... ตามผลการพิจารณาตามที่เสนอข้างต้น 
  ๓. อนุมัติหลักการกรณีข้าราชการไปช่วย/มาช่วยราชการ ให้ไปตามผลการพิจารณาจากหน่วยงาน
นั้น ๆ  
  ๔. อนุมัติหลักการกรณีได้รับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเพิ่มเติมจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน หรือพบว่าวงเงินหรือบุคคลที่เสนอมา
หรือกรณีอื่น ๆ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ าที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดโดยเคร่งครัด และรายงานให้สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อพิจารณาดำเนินการ แล้วรายงานให้ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ทราบต่อไป 
  ๕. ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคํานวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์  
ในการคำนวณให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๖. ให้สถานศึกษาหรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วแต่กรณีแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง
ให้แต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
 
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

4110การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งท่ี ....... 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1HacHAbhC4VKDnSmtuEl46xx3ebz0Z9A8?usp=share_link 

 
 
 
 



 

๔๖๖ 

๑๑.   การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที.่..............  [๔๑๑๑] 

 
ค าขอ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา……..ขอให้พิจารณาอนุมัติการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. ( ๒) คร้ังที่ ...................  
 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา ๕๓ มาตรา ๗๒ และมาตรา ๗๓)  
  ๒. หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ 
เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
  ๓. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ
เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูง และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๖. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๖๙๖ ลงวันที่ 
๑๗ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๗. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งมาใช้สำหรับ
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
  ๘. ประกาศ ........................................... .................. ลงวันที่ .................................. เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร  
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
 
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
  ๑. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่ ................... ได้ไม่เกิน
ร้อยละ……….ของเงินเดือนรวมที่จ่ายให้กับข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ................ (ส่วนอีก……………เก็บไว้
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  



 

๔๖๗ 

  ๒. ขั้นตอนการดำเนินการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรฐาน และแนวทางการกำหนด
ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง และการเลื่อนเงินเดือน ผลการปฏิบัติงาน 
ที่เกิดขึ้นจริง และบันทึกผลงาน และคุณงามความดี ตามมติคณะรัฐมนตรี 
   ๒.๒ ประกาศรายช่ือผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีมากและดีเด่น ในท่ีเปิดเผย และให้ทราบโดย
ท่ัวกัน 
   ๒.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการทุกตำแหน่ง 
   ๒.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
   ๒.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   ๒.๖ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๓. ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรฐาน มาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่ ................... ดังนี้ 
   ๓.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................…………………………………. 
    ๓.๑.๑  ข้าราชการที่มีตัว ณ วันที่ ................. และวงเงิน……………% ดังนี้ 
 

รายละเอียด จ านวน (คน) 
วงเงิน ……..% (บาท) 

(.................) 
๑. ข้าราชการที่ได้เลื่อนเงินเดือน   
๒. ข้าราชการที่มาช่วยราชการ   
๓. ข้าราชการที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน และลาออก   

รวม   
คงเหลือ   

 
    ๓.๑.๒ สรุปรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่ .................  
 
การวิเคราะห์ และความเห็นของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขอรายงานว่าผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายงาน
ผล และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
และรับรองว่าได้บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือนไม่เกินวงเงิน ร้อยละ…………..ของข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง ณ 
วันที่ ................... โดยยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และผลการปฏิบัติงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อผู ้เร ียน รวมทั ้งได้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ



 

๔๖๘ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน และข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั ้น 
ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด  
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแล้วเห็นควรดำเนินการเลื่อนเงินเดือนตามที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเสนอมา 
 
ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา 
  ขอให้พิจารณาเห็นชอบ 
  ๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่ ................... สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………  
  ๒. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ครั้งที่ ................... ตามผลการพิจารณาตามที่เสนอ
ข้างต้น  
  ๓. อนุมัติหลักการกรณีข้าราชการไปช่วย/มาช่วยราชการ ให้ไปตามผลการพิจารณาจากหน่วยงาน
นั้น ๆ  
  ๔. อนุมัติหลักการกรณีได้รับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเพิ่มเติมจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หรือมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน หรือพบว่าวงเงินหรือบุคคล  
ที่เสนอมา หรือกรณีอ่ืน ๆ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กำหนด ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดโดยเคร่งครัด และรายงานให้สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อพิจารณาดำเนินการ แล้วรายงานให้ กศจ. ทราบต่อไป 
  ๕. ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค ํานวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์  
ในการคำนวณให้ทราบเป็นการทั่วไป อย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ๖. ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้แต่ละคนทราบเป็นข้อมูล
เฉพาะแต่ละบุคคล 
  ๗. ขออนุมัติเป็นหลักการ ถ้าหากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดสรรเงินที่กันไว้
คืนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดสรรให้กับบุคลากรในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามความเหมาะสมต่อไป 
 
มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 



 

๔๖๙ 

4111การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งท่ี.............. 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Ve3VE34NadsNY80CLYmf_9kb5n63Ss7r?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗๐ 

ภาคผนวก 
QR Code 

คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
https://drive.google.com/drive/folders/1g8X_h9b2shc5wDhMmne10cYNyEIi_Xvd?usp=share_link 

10000ส่วนท่ี 1 การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1L12PCmvzwyxqjisbGo0Gbwo4J7X96AxS?usp=share_link 

13100งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fT9jFcYKvjp751buqib4vJ0Mi-qDimqw?usp=share_link 

13101งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 

 



 

๔๗๑ 

13102งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 

13103งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link 

13104งานการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16K8iaktu8lSKqhpPXonCWZ1IbuvNebc-?usp=share_link 

13105งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  
เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1q60pMh3kpqsddmtmG_xfCR4zEEmnRof9?usp=share_link 

13106งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร/ 
ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rUw0PFzX_OCZzpepFSNmAczdUoIuXpLN?usp=share_link 



 

๔๗๒ 

13107งานการปรับระดับช้ันงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11w_W5MtrFJSXtidpFZOpcnicLpJ8FISm?usp=share_link 

13108งานตัดโอนอัตรากำลังและการสับเปล่ียนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1OyTZ0b8_R5XY9ahBFYay2c69uj3R5ejo?usp=share_link 

13109งานเปลี่ยนสายงาน(ช่ือตำแหน่ง)และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qYBU58L6QBcC8mHSDqLBxPFuq83jpAHg?usp=share_link 

13110งานข้อมูลอัตรากำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS. OBEC) (Human 
Resource Management System) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iWfVce3F_NlxefTZ5TOCJaUHwOQLPkXY?usp=share_link 

13111การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PtyI8uGmHVWM2s2jXv-h0E4lJL5qdZwn?usp=share_link 



 

๔๗๓ 

13112การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1w8_Kn1i2zoCX6h40_FlAPnYhgLArLtyj?usp=share_link 

13113การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GzBIIXeqB5dEuDY-Q_XEd7vNtvFoeGMf?usp=share_link 

13200งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1T-NKZZbMF-gKyrG3hRGOvebxrCmVO9hI?usp=share_link 

13201งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16qrqanxA57F0Cv9_adv41mqqqUcdb5OG?usp=share_link 

13202งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
ในบัญชีอ่ืนตำแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12gR-sDXouf_RWcZuOkwkg3V6TQpKEBhM?usp=share_link 



 

๔๗๔ 

13203งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16BuIV9glmzgtKM9sf7n-3I7WK5XTRXlR?usp=share_link 

13204งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1FzW6X6OIQn3FiaSLFSm8D2MqXesjDKfL?usp=share_link 

13205การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1O-zE6Y1keT7YnvNYVITaLY4wUlH4JUTX?usp=share_link 

13206งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18Z4j6drlggq9x0EehhXVMqVxM-ug3seA?usp=share_link 

13207งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nWp2OJnx9pqTJOgwf8Ya_NI8J8iUWmvD?usp=share_link 



 

๔๗๕ 

13208งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1dApg30WjVOtKClbx1iligywsRtQNkvSY?usp=share_link 

13209งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1XPCX3rOE4jSsGUoCaNyMsrGAr5MUcu3h?usp=share_link 

13210งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EI80TF-A61Gg7vDNmPtPlHXySy9_CVUb?usp=share_link 

13211งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/19OENswrNVjQu1K2_zT3F_wzzNHMC9PCd?usp=share_link 

13212งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1H0XSXVFvErQSJjQtWj7c6fIq-3D1nEgu?usp=share_link 



 

๔๗๖ 

13213งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษา 
ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/186zwbO10GJxNaiHXm57110-rnnwF3T-m?usp=share_link 

13214งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eW1knRRQu7gaaRrgLv8JIn62IUmcaPks?usp=share_link 

13215งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษา 
ของรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KiVBRnlB5ksi4I6PMFyRLXZ0Pgiys-C_?usp=share_link 

13216งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของ
ศึกษานิเทศก ์ในระยะเวลา 1 ปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bvLgmscK_cynpVlesN-XFGszoAjUQHv8?usp=share_link 

13217งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Edg9Adl17PpNpLmO_rjnavgT0OdyvWMC?usp=share_link 



 

๔๗๗ 

13218งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_link 

13219งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1z5xuwdHi9jR6AIlszWXbZSH-IMN_CsWL?usp=share_link 

13220การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BOjG6L7u_V_I3mXc7d8OHhZRM0qf9S6l?usp=share_link 

13221การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ml0z7cs9gHLKLxKNQ64Sng7pby45-NiP?usp=share_link 

13222งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhHMo8Vg7bey8ZwpRGMQA50Bd_fSsZZ9?usp=share_link 



 

๔๗๘ 

13223งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1QdH0QvBKl4qMpHdZ4vRK4kCpXpEWeqKu?usp=share_link 

13224งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 

13225งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 

13226งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1JoGoEe-vJuZgUH8a0-dlZ5Q_YAdSSqae?usp=share_link 

13227งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
ในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1rAC7k2LgPvJV5oPAsbMERKhDrJpxc0mB?usp=share_link 



 

๔๗๙ 

13228งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1G2PqpbzoWUY3m8Lt4M0OkUUg8eYCNXQ6?usp=share_link 

13229การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C-yZknmORMIEYQddZYMVYWBnv8t4vyFo?usp=share_link 

13230การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 

13231งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-K8eKjEANRtUdM?usp=share_link 

13232งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 



 

๔๘๐ 

13233งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fqOOi1QdG6H-wRMZ0efc06fUZ0SCOw_v?usp=share_link 

13234งานเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
และประเภทวิชาการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1RpE9rqljT1h2xPWIZ9r715E3UP92eYta?usp=share_link 

13300งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yXGkIQkm7QLcT4nudboN2jovR_xjbnnu?usp=share_link 

13301งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CZbTZhErfV1lfIYpa_iKz11mGNM1-lJ-?usp=share_link 

13302งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFf011asVGdvHAGLgrWn8A4HGCX2IrBs?usp=share_link 



 

๔๘๑ 

13303งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 

13304งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MhdS2oUFpGPrBD8rZPnnqzAxvZxs7SGj?usp=share_link 

13305งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1WcA0EzxiUPD5ytr4QOu3ZODdprx-DMKw?usp=share_link 

13306งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EZ1JS5dkaX8mPgS4LgVIYECOUftIzrSq?usp=share_link 

13307การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1BN6t3fmZaXA3B0-Nnii2eU5gvkEAoBLu?usp=share_link 



 

๔๘๒ 

13308งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s-8diK8dKggGq1xz3aEAp8PPFDaZ6uIm?usp=share_link 

13309งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 
ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1u_GaGjmHG1ijFrkHU6xovjRf_fgkUQJs?usp=share_link 

13310งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1b4Qe2d7XNKX0Ycu2NQYuNY33X-r9DxIC?usp=share_link 

13311งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y9uGKRaMC5ztHwxmE3NzBnlq9UIy0Ait?usp=share_link 

31312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำข้ามหน่วยเบิก 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1AJdZx4i9ojJWXoiB2ek-AFfW3ms5ppU6?usp=share_link 



 

๔๘๓ 

13313งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1s7U31whrI7J_7HEnCcVLZOJjy7kWzCGZ?usp=share_link 

13314งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZytKc1lGnY37nL5bXuAZhJzKYcGZ-nWI?usp=share_link 

13315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

13316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

13317งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 
https://drive.google.com/drive/folders/1PVxVqI-4uBUQdVoZuE7_Zv6s7323XrML?usp=sharing 



 

๔๘๔ 

13318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18lu5CP1CvSAwMJsaFGu7mrSjM8oZxqor?usp=share_link 

13319การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PrlIlubrKoanGbPBiqypegD7UG8slw_F?usp=share_link 

13320งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16)/ก.พ.7 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1k3IUjdvyNT8PWpghcygMnFZlhc-dxnBG?usp=share_link 

13321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1DvpRMCrqbjH2o960eFpxgTLuzrZW08IB?usp=share_link 

13322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

 

https://drive.google.com/drive/folders/10k7E6spRhAkpFobGNNiQLNN0byacA19e?usp=share_link 



 

๔๘๕ 

13323งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12dN-nfaWRM3n_k7nQXibhc-dnfmg7odC?usp=share_link 

13324งานจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1pYsjSw8JnICePmfOjLv3MNHRpS4itxJs?usp=share_link 

13325งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

 

https://drive.google.com/drive/folders/1eahH2bEaSVpipn_h02eyP2pXctRwROLK?usp=share_link 

13326งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZD-RZ6giBelBBJFZ2iBwOOv8QqVyhkk2?usp=share_link 

13327งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 



 

๔๘๖ 

13328งานขอหนังสือรับรอง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhj8N5uI22NmnvC0qzrHDqJASMKU9guu?usp=share_link 

13329งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนท่ีลาเกิน 60 วัน 
ทำการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 

13330งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในระหว่างลา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFv9tS0yiMzSnjledLwwb9KAv7GvLCwy?usp=share_link 

13331งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ePr9ckCpe3bMzhD7K9kGTMLnzKZUeAXQ?usp=share_link 

13332งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Cb0K7z98J5pLIpVFCwtXidkYfJIijx_l?usp=share_link 



 

๔๘๗ 

13333การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/19ovAoODTnxVcSpkl-_f2lVHbQXR-oMby?usp=share_link 

13334งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1uQkhko1CzG86YA1pzQejDolDFJr0ufMu?usp=share_link 

20000ส่วนท่ี 2 การบริหารงานบุคคลสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1-gH6twKcAUs3SiKXenFEN9xeaAQ3Nhfw?usp=share_link 

25100การดำเนินงานการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ujal_8h1J1Ure5G4oVue2B2Jr2EJjw1A?usp=share_link 

25101งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ru37H1bxNAqi2RMzeTD2ljN0Aol1eoUL?usp=share_link 



 

๔๘๘ 

25102งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1OE1wmVmhuSGCasGfb1V30LGYLaCjPB9c?usp=share_link 

25103การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ChmbQADrfRj264i_5VkspnsT_jRZIF3d?usp=share_link 

25104งานดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nfLrLxbO5xRdBzwoXw_9CN9-0eFcexQI?usp=share_link 

25105การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nei54dehc3_Vt3I4Kadj9-TqwSbRUQfB?usp=share_link 

25106งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) 
แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1th1VSg76caMvXK8VcvaX5Hmzpz0sZLZd?usp=share_link 



 

๔๘๙ 

25107งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12fQ-OnUf_AxL3ByG-ECupKwqb2oMPcdn?usp=share_link 

25108งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1sjx557eQ9Ddp1Y4TEvqFWvBRrBYPHdKx?usp=share_link 

25109งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1ftO4Fzk7K23WV4E6nzeQttko_9klJFeC?usp=share_link 

25110งานดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
ลูกจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1NUwJJ4dL0TM6eh3bp7oRQZvri5GF0wpR?usp=share_link 

25111งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11Ai9SE6woSEoyAbs2P54Y311qNLj0CCl?usp=share_link 



 

๔๙๐ 

3000ส่วนท่ี 3 กฎหมาย คดีความ วินัย และอุทธรณ์ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1n2gvULnCUgRIE-nhRtOp0Kooe-ykSUre?usp=share_link 

3101งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/114GRAugkJsgUwvTpfEPJmemVAvQokfFU?usp=share_link 

3102การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KYMHvlC2HL5dKGY8sXQ4zIPjoYRhAM27?usp=share_link 

3103การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1THWN6NG4Fk3np-z84H82fe8QHoLxvwki?usp=share_link 

3104การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iR4HW7aQ0O9GQr8BMJUvWfv9VI8-CfeY?usp=share_link 



 

๔๙๑ 

3105การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1kaWBBCQFmfwJ2UBbvBFDTa04r1kR-bXa?usp=share_link 

3106การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1mnxnJ9fOCkKv-iefdRTPfJgUXESxaBWz?usp=share_link 

3107การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน
กฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1o95TVbXAj_zV9LI5tdwm5gxW_BZa5YnL?usp=share_link 

3108การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1h_qV-JU7DE3OsqqmG3Cnq3Po7e6JW3wr?usp=share_link 

40000ส่วนท่ี 4 การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bN1za6on2kULr8fGKn99tZ4YHN_Cv1c3?usp=share_link 



 

๔๙๒ 

4100ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา กฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PXkEb2gfiBnbJgQ2qO49VhvYjury6Uvk?usp=share_link 

4101แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15gEj32kHqxv-ZrD4IiwZCYdSU8UzQ5iD?usp=share_link 

4102ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ชุดที่ 1 สำหรับประเมิน ด้านที่ 1 และด้านท่ี 2 
เพื่อเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1tsfBPWb5R-G0e4_8bN7mq3u-sLBI5U2O?usp=share_link 

4103ขออนุมัติตั้งคณะกรรมการประเมิน ด้านท่ี 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
 เพื่อให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nhr5FVmW6uRqnNL9ZaOGEdY5SNiQbKO7?usp=share_link 

4104ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ร่วมประเมิน และสรุปผลการตรวจสอบ และประเมินเพ่ือเลื่อนเป็น
วิทยฐานะครู ชำนาญการพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว 21/2560 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nUy6-V8Ofs9fNXhYo1cNIXLo9k3MziF1?usp=share_link 



 

๔๙๓ 

4105ขออนุมัติผลการประเมิน ด้านท่ี 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 และการแต่งตั้งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ตามหลักเกณฑ์  
ว 17/2552 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1qlgRzGi1YU_hg4Sc2iGZLHTPitv7qe5N?usp=share_link 

4106ขออนุมัติส่งคำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
กรณีพิเศษ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1khhvfPk_OCBrzXjxOfgHUaqODlo0XSMj?usp=share_link 

4107ขอความเห็นชอบรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เพื่อแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1XlxcR_Ty1y3qSLrCcIlxrKKwdqSm6Fkt?usp=share_link 

4108การแต่งตั้งครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 
ให้ดำรงตำแหน่งครู 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bSVqCx-HgbtAzH244H_G5gT3A7_uHwLo?usp=share_link 

4109การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานการสอน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1cXkzMkigFK7fCxv7iwvRvCPa8ZAUG6mB?usp=share_link 



 

๔๙๔ 

4110การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) ครั้งท่ี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1HacHAbhC4VKDnSmtuEl46xx3ebz0Z9A8?usp=share_link 

4111การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งท่ี 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Ve3VE34NadsNY80CLYmf_9kb5n63Ss7r?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๙๕ 

 

รายชื่อคณะท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

https://forms.gle/dTjKxUPafgGpYWyD6 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น 

 
 

 



 

๔๙๖ 

 


