


 
 

ค ำน ำ 

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 3 ได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติ งำน                  

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล สำมำรถ

ด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ได้ใช้

เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ศึกษำ ค้นคว้ำ และอ้ำงอิงน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีคุณภำพ     

ตำมมำตรฐำน ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง และข้อบังคับ 

  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 3 เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ในกำรบริหำรงำนบุคคลให้

เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้อง ตำมหลักธรรมำภิบำลต่อไป 

 

       กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 3 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

เร่ือง                 หน้ำ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล      1 
งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

-งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน      2 
-งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   5 
-กำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง        7 

-งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง       10 

-กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีและเลื่อนวิทยฐำนะ   12 
      (ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.1/ว 17 ลงวันที่ 13 กันยำยน 2552) 

-กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีและเลื่อนวิทยฐำนะ   22 
(ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2560) 

งำนสรรหำ บรรจุและแต่งตั้ง  
-กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ  24 
-กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู      29 
-งำนเตรียมควำมพร้อมพัฒนำอย่ำงเข้ม      32 
-กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   35 
-กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ    37 

งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร       38 
-งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี     40 
-งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์   44 
-งำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ      50 
-กำรขอหนังสือรับรอง        52 
-งำนจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ       54 

ธุรกำร 
-งำนรับหนังสือรำชกำร        56 
-งำนส่งหนังสือรำชกำร        58 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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นำยปรีชำ  ทัพใหญ่ 

รองผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำเลย เขต 3 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

 
 
 

 

 
นำยเสกสรรค์  ธรรมโสม 

 

 

 
นำงศิริลักษณ์  จิม่อำสำ 

 

 

 
นำยกฤษฎำ สูสุ่ข 

 

 

 
นำงชนำกำนต์  แสงรัตน ์

 

 

 
นำงสำวโสมเฉลำ  วันทองสุข 

 

 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 

 

งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ งำนธุรกำร 

 
 
 

 

 
นำงรุ่งนภำ  ชมภ ู

 

 
นำงเบญจมำศ  แถวอุทุม 

 
นำงสำวศศิธร  ตำริยะ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

นำยประสิทธ์ิ  ค ำกิ่ง 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 3 
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1. ชื่องำน 

 งำนวิเครำะห์วำงแผนอัตรำก ำลังคน 

 นำงศิริลักษณ์  จิ่มอำสำ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ผู้รับผิดชอบ 

2. ขอบเขตของงำน 

 งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน มีขอบข่ำยและภำรกิจเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ภำรกิจและ

แผนอัตรำก ำลังคนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ ประสำนกำรด ำเนินกำร

และประเมินสภำพควำมต้องกำรอัตรำก ำลังคนกับภำรกิจของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ ก ำหนดจ ำนวน

อัตรำก ำลังของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เสนอ

แผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด สถำนศึกษำจัดท ำแผน

อัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ น ำแผนที่จัดท ำแล้วสู่กำรปฏิบัติติดตำมประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลังอย่ำงคุ้มค่ำ 

เหมำะสมและเสนอเกลี่ยอัตรำก ำลัง กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร

จังหวัด 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 3.1 อัตรำก ำลังคน หมำยถึง จ ำนวนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำง/พนักงำน

รำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำวที่ปฏิบัติหน้ำที่ในสถำนศึกษำละหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ 

 3.2 ผู้ช่วยผู้บริหำร ตำมหลักเกณฑ์ หมำยถึง รองผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมพระรำชบัญญัติ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังในสถำนศึกษำ  

  4.1.1 จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในกำรจัดท ำแผน ประกอบด้วย 

  1) กำรจัดท ำข้อมูลนักเรียนและกำรจัดชั้นเรียน (25มิ.ย.) 10 มิถุนำยน เดิม 

  2) ข้อมูลกำรเกษียณอำยุรำชกำรหรือเกษียณก่อนก ำหนดและแนวโน้มสูญเสีย

อัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (รวมครูช่วยรำชกำรและพนักงำนรำชกำร อัตรำ

จ้ำงชั่วครำว) 

 
นำงสำวสุภำภรณ์  ภูบญุเตมิ 
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  3) ข้อมูลวุฒิกำรศึกษำ สำขำวิชำเอก และควำมสำมำรถของบุคคล 

  4) จ ำนวนชั่วโมงกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ 

  5) ควำมต้องกำรครูเพ่ิมของสถำนศึกษำตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ (เท่ำจ ำนวนครูที่

ขำดตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด) 

  6) ข้อมูลพนักงำน และลูกจ้ำงชั่วครำวที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณและรำยได้

สถำนศึกษำ 

  4.1.2 สถำนศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้ำนปริมำณและ

ควำมสำมำรถตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด โดยศึกษำแนวโน้มกำรเพ่ิมหรือลดจ ำนวนบุคลำกรและประชำกร

วัยเรียนรวมทั้งวิเครำะห์หลักสูตรและแผนจัดกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำประกอบกำรพิจำรณำ 

  4.1.3 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรำยละเอียดแสดงควำม

ต้องกำรทั้งในด้ำนปริมำณ และควำมสมำรถของบุคคลและวิธีกำรด ำเนินกำร 

  4.1.4 เสนอคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบ 

  4.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนอัตรำก ำลังคนในสถำนศึกษำ 

  4.1.6 ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมแผนอัตรำก ำลัง โดย 

   1) สถำนศึกษำจัดหำอัตรำก ำลังตำมอ ำนำจของสถำนศึกษำ เช่น ใช้งบประมำณของ

สถำนศึกษำหรือประสำนขอควำมร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับกำรสนับสนุน งบประมำณด้ำนกำรจัดจ้ำง

บุคลำกร 

   2) เสนอแผนอัตรำก ำลั งของสถำนศึกษำต่อส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ                        

เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 4.2 กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  4.2.1 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และควำมต้องกำร ดังนี้ 

   1) ข้อมูล 25 มิ.ย. (10มิ.ย.เดิม) ด้ำนบุคลำกรและจ ำนวนนักเรียนของสถำนศึกษำ 

   2) ข้อมูลด้ำนวุฒิ วิชำเอก และควำมสำมำรถของบุคลำกร 

   3) ข้อมูลกำรเกษียณอำยุรำชกำรหรือเกษียณก่อนก ำหนดและแนวโน้มกำรสูญเสีย

อัตรำก ำลัง 

   4) จ ำนวนชั่วโมงกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำ 

   5) ข้อมูลพนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งครูผู้สอน 

   6) ควำมต้องกำรครูเพ่ิมของสถำนศึกษำตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ (เท่ำจ ำนวนครู                

ที่ขำด) 
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  4.2.2 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังระยะ 1 ปี 3 ปี หรือ 5 ปี โดยมีรำยละเอียดควำมต้องกำรทั้ง

ด้ำนปริมำณและควำมสำมำรถ และวิธีกำรด ำเนินกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  4.2.3 เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

  4.2.4 กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

  4.2.5 ด ำเนินกำรตำมแผนอัตรำก ำลัง โดย 

   1) ด ำเนินกำรในส่วนที่เป็นอ ำนำจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น กำรเกลี่ย

อัตรำก ำลัง กำรจัดสรรอัตรำก ำลังครู กำรย้ำย กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรรับโอน และกำรพัฒนำบุคลำกร กำรขอ

งบประมำณกำรจ้ำงคร ู

   2) กำรเสนอควำมต้องกำรไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 

 

 

 

 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

สถำนศึกษำจัดท ำข้อมูลอัตรำก ำลังฯ/ 

วิเครำะห์ข้อมูลครูและบุคลำกรแผนพัฒนำ

อัตรำก ำลังฯ โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนำยน 

สถำนศึกษำรำยงำนข้อมูล 

อัตรำก ำลังต่อ สพท. 

สพท.ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลฯ 

สพท.ด ำเนินกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 

สพท.ด ำเนินกำรตำมแผนอัตรำก ำลัง 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ขั้นพื้นฐำนให้ควำมเห็นชอบ 

แผนอัตรำก ำลัง 

เสนอ อกศจ. ให้ควำม

เห็นชอบแผนอัตรำก ำลัง 
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1. ช่ืองำน 

 งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 นำงศิริลักษณ์  จิ่มอำสำ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ผู้รับผิดชอบ 

2. ขอบเขตของงำน 

 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูที่ได้รับจัดสรรคืนจำกกรณีต ำแหน่งว่ำงจำกกำรเกษียณอำยุ

รำชกำรเมื่อสิ้นปีงบประมำณ, ต ำแหน่งว่ำงจำกกรณีเข้ำร่วมมำตรกำรปรับปรุงอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำร 

(โครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนด) และต ำแหน่งว่ำงที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืนๆ 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
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 3.1 ต ำแหน่งว่ำงกำรเกษียณอำยุรำชกำรเมื่อสิ้นปีงบประมำณ (เกษียณปกติ) หมำยถึง ต ำแหน่งที่

มีคนครองที่เกษียณอำยุเมื่อสิ้นปีงบประมำณ และต ำแหน่งว่ำงจำกเหตุอ่ืนของผู้ครองต ำแหน่งที่จะ

เกษียณอำยุรำชกำรเมื่อสิ้นปีงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 

 3.2 ต ำแหน่งว่ำงจำกกรณีเข้ำร่วมมำตรกำรปรับปรุงอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำร (ตำมโครงกำร

เกษียณอำยุก่อนก ำหนด) หมำยถึง ต ำแหน่งที่มีคนครองที่สมัครเข้ำร่วมมำตรกำรปรับปรุงอัตรำก ำลังของ

ส่วนรำชกำรตำมโครงกำรเกษียณอำยุก่อนก ำหนดในที่ได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ 

 3.3 ต ำแหน่งว่ำงจำกกรณีที่ได้รับจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ หมำยถึง ต ำแหน่งว่ำงที่ได้รับจัดสรร

เพ่ิมเติมจำกส ำนักงำนคระกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทุกกรณี เช่น ต ำแหน่งครู ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 

ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร และต ำแหน่งอื่นเป็นต้น 

 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตรำให้ สพท./สพท.ตรวจสอบอัตรำก ำลังที่ได้รับจัดสรร 

 4.2 สพท.แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรอัตรำตำมเงื่อนไข ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 

 4.3 เสนอ กศจ.ให้ควำมเห็นชอบ 

 4.4 ออกค ำสั่งก ำหนดต ำแหน่ง กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่ำหรือเท่ำกับต ำแหน่งที่เกษียณอำยุ

รำชกำร กรณีได้รับจัดสรรน้อยกว่ำอัตรำเกษียณหรือไม่ได้รับจัดสรรให้แจ้งรำยละเอียดอัตรำเกษียณพร้อม

แนบปริมำณงำนสถำนศึกษำไปยัง สพฐ. กรณีได้รับจัดสรรมำกกว่ำที่เกษียณแจ้งบัญชีรำยชื่อโรงเรียนที่

ได้รับจัดสรรจำก สพฐ. และส่งแบบปริมำณงำนไปยัง สพฐ. เพื่อสพฐ. ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

 4.5 เมื่อ ก.ค.ศ. แจ้งอนุมัติแล้ว สพฐ.แจ้ง สพท.ด ำเนินกำรออกค ำสั่งและแจ้งหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

5. Flow Chart ขั้นตอนงำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 กรณีได้รับจัดสรรต ำแหน่งเท่ำกับหรือน้อยกว่ำต ำแหน่งที่เกษียณ 

สพฐ.แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. 
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1. ช่ืองำน 

 กำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง 

 นำงศิริลักษณ์  จิ่มอำสำ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ผู้รับผิดชอบ 

2. ขอบเขตของงำน 

 ก.ค.ศ. ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ตำมหนังสือ ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 14 มิถุนำยน 2555 โดยกำรตัดโอนต ำแหน่ง

และอัตรำเงินเดือนให้ กศจ. เป็นผู้พิจำรณำ 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 3.1 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนกำรสอน ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำยงำน          

กำรสอน 

 3.2 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนกำรสอน ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำยงำน         

บริหำรสถำนศึกษำ 

 3.3 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่ง            

สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ 

 3.4 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่ง            

สำยงำนกำรสอน 

 

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนกำรสอน ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำยงำนกำร

สอน รวม 6 กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่  1 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่ยุบรวม หรือเลิก ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่มี

อัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์ ทั้งต ำแหน่งว่ำงและต ำแหน่งที่มีคนครอง ภำยในจังหวัดนั้น และเมื่อตัดโอนแล้ว

สถำนศึกษำท่ีรับกำรตัดโอน ต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกินเกณฑ์ 

  กรณีที่ 2 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังเกินเกณฑ์ ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่มี

อัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์ ทั้งต ำแหน่งว่ำงและต ำแหน่งที่มีคนครอง ภำยในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน และเมื่อตัด

โอนแล้วสถำนศึกษำท่ีรับกำรตัดโอนต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกินเกณฑ์ 
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  กรณีที่ 3 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังครบตำมเกณฑ์ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่

มีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์เฉพำะต ำแหน่งที่มีคนครอง และสถำนศึกษำที่ถูกตัดโอน ตัดโอนได้ไม่เกิน 1 

ต ำแหน่ง ในแต่ละปีกำรศึกษำเท่ำนั้น โดยตัดโอนภำยในจังหวัดและจังหวัดอ่ืนได้ 

  กรณีที่ 4 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์น้อยกว่ำ ไปก ำหนด ใน

สถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์มำกกว่ำ โดยคิดเป็นร้อยละเฉพำะต ำแหน่งที่มีคนครอง และ

สถำนศึกษำที่ถูกตัดโอน ตัดโอนได้ไม่เกิน 1 ต ำแหน่ง ในแต่ละปีกำรศึกษำเท่ำนั้น โดยตัดโอนภำยในจังหวัด

และจังหวัดอ่ืนได ้

 

  กรณีที่ 5 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำในจังหวัดยะลำ ปัตตำนี นรำธิวำส และสงขลำ (เฉพำะ

อ ำเภอเทพำ สะบ้ำย้อย นำทวี และจะนะ) ไปก ำหนดในสถำนศึกษำกลุ่มจังหวัดนั้น ที่มีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำ

เกณฑ์ เฉพำะต ำแหน่งที่มีคนครอง และเมื่อตัดโอนแล้วสถำนศึกษำที่รับกำรตัดโอนต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกิน

เกณฑ์  

  กรณีที่ 6 ตัดโอนฯ ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์ ซึ่งผู้ครองต ำแหน่ง

ไปช่วยรำชกำรอยู่แล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 1 ปี ภำยในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน ทั้งนี้ สถำนศึกษำที่ถูกตัดโอน

ต้องไม่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และเมื่อตัดโอนแล้วสถำนศึกษำที่รับกำรตัดโอนมีอัตรำก ำลัง

ไม่เกินเกณฑ ์

 4.2 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนสำยงำนกำรสอน ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำยงำนบริหำร

สถำนศึกษำ ให้พิจำรณำดังนี้ ให้ตัดโอนฯ ทั้งต ำแหน่งว่ำงและต ำแหน่งที่มีคนครอง โดยกรณีต ำแหน่งที่มีคน

ครอง ผู้ครองต ำแหน่งต้องผ่ำนกระบวนกำรคัดเลือกเข้ำสู่ต ำแหน่งบริหำรสถำนศึกษำ โดยตัดโอนได้ภำยใน

จังหวัดและจังหวัดอ่ืน ทั้งนี้สถำนศึกษำท่ีถูกตัดโอน ต้องไม่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และเมื่อ

ตัดโอนแล้วสถำนศึกษำท่ีรับกำรตัดโอนต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกินเกณฑ์ 

 4.3 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนสำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำย

งำนบริหำรสถำนศึกษำ รวม 2 กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่  1 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่มี

อัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ ์

  กรณีที่ 2 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังเกินเกณฑ์ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่ไม่มี

หรือมีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ ์

  ทั้ง 2 กรณี ให้ตัดโอนทั้งต ำแหน่งว่ำงและต ำแหน่งที่มีคนครองภำยในจังหวัดและจังหวัดอ่ืน 

ยกเว้นกรณีต ำแหน่งว่ำง ให้ตัดโอนเฉพำะในจังหวัดเดียวกันเท่ำนั้น และเมื่อตัดโอนแล้วสถำนศึกษำที่รับกำร

ตัดโอนต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกินเกณฑ์ 
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 4.4 ตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน สำยงำนบริหำรสถำนศึกษำ ไปก ำหนดเป็นต ำแหน่งสำย

งำนกำรสอน รวม 2 กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่  1 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่ยุบ รวม หรือเลิก ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่มี

อัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ ์

  กรณีที่ 2 ตัดโอนฯ จำกสถำนศึกษำที่มีอัตรำก ำลังเกินเกณฑ์ไปก ำหนดในสถำนศึกษำที่ไม่มี

หรือมีอัตรำก ำลังต่ ำกว่ำเกณฑ์ 

  ทั้ง 2 กรณี ให้ตัดโอนเฉพำะต ำแหน่งว่ำงภำยในจังหวัดเดียวกัน และเมื่อตัดโอนแล้ว

สถำนศึกษำท่ีรับกำรตัดโอนต้องมีอัตรำก ำลังไม่เกินเกณฑ์ 

 

 

 

 

 

5. Flow Chart ขั้นตอนกำรเกลี่ยอัตรำก ำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ.ศึกษำวิเครำะห์อัตรำก ำลังและเสนอผ่ำน ศธจ. 

เพื่อเสนอ กศจ.เพื่อพิจำรณำเกลี่ยอัตรำก ำลัง 

กศจ.พิจำรณำ 

ไม่อนุญำต 

กรณีเป็นไปตำม 

หลักเกณฑ์ 

กรณีไม่เป็นไป

ตำมหลักเกณฑ์ 

มีเหตุผลควำมจ ำเป็น 

ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

สพฐ.ออกค ำสั่ง กรณี กศจ. หรือ 

ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ 
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1. ช่ืองำน 

 งำนปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 นำงศิริลักษณ์  จิ่มอำสำ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ผู้รับผิดชอบ 

2. ขอบเขตของงำน 

 กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งจำกต ำแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต ำแหน่งหนึ่ง เพ่ือใช้ในกำรบริหำร

อัตรำก ำลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำน 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง หมำยถึง กำรปรับปรุงต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูในสถำนศึกษำ 

จำกต ำแหน่งครูผู้ช่วยที่ว่ำงเป็นต ำแหน่งครูเพ่ือใช้บรรจุ, ต ำแหน่งครูที่ว่ำงในสถำนศึกษำที่อัตรำก ำลังเกิด

เกณฑ์ ต ำแหน่งของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในสถำนศึกษำเดิม โดยเมื่อก ำหนดต ำแหน่งรองผู้ อ ำนวยกำร

สถำนศึกษำแล้วต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำต้องเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด, ต ำแหน่งรอง

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำที่ว่ำง และสถำนศึกษำนั้นไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะก ำหนดให้มีรองผู้อ ำนวยกำร
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สถำนศึกษำได้ เป็นต ำแหน่งครู ทั้งนี้เมื่อปรับปรุงเป็นต ำแหน่งครูแล้วอัตรำก ำลังครูในสถำนศึกษำนั้นต้องไม่

เกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 สถำนศึกษำเสนอรำยงำนปริมำณงำนสถำนศึกษำที่จะขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งให้ สพท. 

 4.2 สพท.ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงที่จะด ำเนินกำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 4.3 เสนอ กศจ.พิจำรณำอนุมัติ 

 4.4 กศจ. ออกค ำสั่งปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 4.5 แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

5. Flow Chart ขั้นตอนงำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับที่ 20 พ.ศ.2551 

 2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 เรื่อง เกณฑ์อัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 3. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 02063/124 ลงวันที่ 24 ธันวำคม 2548 เรื่อง ปรับปรุงกำร

ก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

สถำนศึกษำรำยงำนต ำแหน่งว่ำงที่จะขอปรับปรุง 

กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

สพท.ตรวจสอบ/เสนอ กศจ. อนุมัติ 

กศจ.ออกค ำสั่งปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/ด ำเนินกำรสรรหำต่อไป 
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 4. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 02063/17 ลงวันที่ 17 พฤษภำคม 2551 เรื่อง กำรปรับปรุง

กำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ข้อสังเกต  กำรออกค ำสั่งกรณีรับย้ำยรับโอนสำมำรถด ำเนินกำรออกค ำสั่งปรับปรุงกำรก ำหนด

ต ำแหน่ง และขอรับย้ำยรับโอนในครำวเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีและเลื่อนวิทยฐำนะ 
(ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.1/ว 17 ลงวันที่ 13 กันยำยน 2552) 
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ผู้รับผิดชอบ นำยเสกสรรค์ ธรรมโสม 
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 

ขอบเขตของงำน 
  ตำมมำตรำ 39 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรบุคคล พ.ศ. 2547
ก ำหนดให้มีวิทยฐำนะต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  วิทยฐำนะหมำยถึงสถำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 39 
แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 ก ำหนดให้เป็นต ำแหน่ง             
ที่มีวิทยฐำนะดังนี้ 

ก. ต้องกำรครูมีวิทยฐำนะ ดังต่อไปนี้ 
1) ครูช ำนำญกำร 
2) ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
3) ครูเชี่ยวชำญ 
4) ครูเชี่ยวชำญพิเศษ 

ข. ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำมีวิทยฐำนะดังต่อไปนี้ 
1) รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร 
2) รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 
3) รองผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ 
4) รองผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญพิเศษ 
5) ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร 
6) ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 
7) ผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ 
8) ผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญพิเศษ 

ค. ต ำแหน่งผู้บริหำรกำรศึกษำมีวิทยฐำนะดังต่อไปนี้ 
1) รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
2) รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญ 
3) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญ 
4) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญพิเศษ 

1.หลักเกณฑ์และวิธีกำร 
1.1 ใช้ส ำหรับประเมินข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือให้มีหรือเลื่อนเป็น 

วิทยฐำนะช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ เชี่ยวชำญ เชี่ยวชำญพิเศษ 
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1.2 ให้ยื่นค ำขอได้รอบปีละ 1 ครั้ง 
1.3 ขอข้ำมวิทยฐำนะได้ 1 วิทยฐำนะ คือ วิทยฐำนะช ำนำญกำรขอเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ

เชี่ยวชำญ 
1.4 ผู้ขอรับกำรประเมินต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 
1.5 รำยกำรประเมิน ๓ ด้ำนได้แก่ 
ด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรมจริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
ด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำนประกอบด้วยผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำนและ

ผลงำนทำงด้ำนวิชำกำร (วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษข้ึนไป) 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษผลงำนทำงวิชำกำรไม่น้อยกว่ำ 1 รำย วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ

ผลงำนทำงวิชำกำรไม่น้อยกว่ำ 2 รำยกำร (วิจัยอย่ำงน้อย 1 รำย) 
วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษผลงำนทำงวิชำกำรไม่น้อยกว่ำ 2 รำยกำร (วิจัยและพัฒนำอย่ำง

น้อย 1 รำยกำร) 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรประเมินควำมพร้อมทั้ง 3 ด้ำน ส่วนวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษและ

วิทยฐำนะเชี่ยวชำญและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ ประเมินด้ำนที่ 1 และด้ำนที่ 2 ก่อนหำผลกำรประเมิน 
ผ่ำนเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนดกำรประเมินด้ำนที่ 3 ได้ 

2.กำรตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
2.1 วิทยฐำนะช ำนำญกำร กศจ. ตั้งคณะกรรมกำร 1 ชุด จ ำนวน 3 คน เพื่อประเมิน 3 

ด้ำน คือ ด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรมจริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพ ด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ควำมสำมำรถ
และด้ำนที่ 3       ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำน 

2.2 วิทยฐำนะช ำนำยกำรพิเศษ กศจ. ตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 2 ชุด 
 1) กรรมกำรชุดที่ 1 จ ำนวน 3 คน ประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรมจริยธรรม

และจรรยำบรรณวิชำชีพและด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 2) กรรมกำรชุดที่ 2 ประเมินด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำน กรรมกำรตั้งจำก

บัญชี     รำยชื่อที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
2.3 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ตั้งกรรมกำรประเมิน ๒ ชุด 
 1) กศจ. ตั้งกรรมกำรชุดที่ 1 จ ำนวน 3 คน ประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรม  

จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพและด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 2) ก.ค.ศ. ตั้งกรรมกำรชุดที่ 2 ก.ค.ศ. เป็นผู้ประเมินเพื่อประเมินด้ำนที่ 3 ด้ำนผล

กำรปฏิบัติงำน 
2.4 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ ก.ค.ศ. ตั้งคณะกรรมกำรประเมินที่ 2 ชุด 
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3.องค์ประกอบของคณะกรรมกำรประเมิน 
3.1 วิทยฐำนะช ำนำยกำร มีกรรมกำร 1 ชุด ประกอบด้วยคนที่ 1 ผู้บังคับบัญชำของผู้

ขอรับกำรประเมินคนที่ 2  ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนศึกษำที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ คนที่ 3 ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำในสำยงำนเดียวกับผู้ขอรับกำรประเมิน ที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำช ำนำญ
กำรและเป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์สอดคล้องกับควำมรับผิดชอบของผู้รับกำรประเมิน 

3.2  วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ (ยกเว้นต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ) 

กรรมกำรชุดที่ 1 ประกอบด้วยคนที่ 1 ผู้บังคับบัญชำหน่วยงำนของผู้ขอรับกำรประเมิน
คนที่ 3 ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนศึกษำที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม คนที่ ๓ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสำยงำนเดียวกับผู้ขอรับกำรประเมินที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำช ำนำญกำรและเป็นผู้ที่มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ 

ประสบกำรณ์สอดคล้องกับควำมรับผิดชอบของผู้ขอรับกำรประเมิน กรรมกำรชุดที่ 2 ตั้ง
จำกบัญชีรำยชื่อที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

3.3 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ส ำหรับต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษองค์ประกอบของคณะกรรมกำรชุดที่ 1 และกรรมกำรชุดที่ 2 เป็นไปตำม ก.ค.ศ.
ก ำหนด 
4.เกณฑ์กำรตัดสิน 

วิทยฐำนะช ำนำยกำรด้ำนที่ 1 ด้ำนที่ 2 และด้ำนที่ 3 เฉลี่ยไม่น้อยกว่ำร้อยละ 65% ได้คะแนน      
จำกรรมกำรแต่ละคนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 65% 

วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ด้ำนที่ ๑ ด้ำนที่ ๒ ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำร ๓ คน เฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 
70% และด้ำนที่ 3 ได้คะแนนจำกรรมกำรแต่ละคนส่วนที่ 1 ไม่ต่ ำกว่ำ 65% และส่วนที่ 2 ไม่ต่ ำกว่ำ 65%    
 รวมเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 70% 

วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ด้ำนที่ 1 และด้ำนที่ 2 ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำร 3 คน เฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 
๗๕% ด้ำนที่ ๓ ได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคนส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ไม่ต ำกว่ำ 70% รวมเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 
75%  

วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ ด้ำนที่ 1 และด้ำนที่ 2 ต้องได้คะแนนจำกกรรรมกำร 3 คน เฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 
80%  ด้ำนที่ 3 ได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคน ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ไม่ต่ ำกว่ำ 75% โดยเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำ 
80% 
5.กำรด ำเนินกำรประเมินวิทยฐำนะ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำด ำเนินกำรประเมินทั้ง 3 ด้ำนส ำหรับวิทยฐำนะ      
ช ำนำญกำรและวิทยฐำนะช ำนำยกำรพิเศษ ส่วนวิทยฐำนะเชี่ยวชำญด ำเนินกำรประเมินเฉพำะด้ำนที่ 1 
และด้ำนที่ 2 หำกผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ให้เสนอด้ำนที่ 3 ให้กับส ำนักงำน ก.ค.ศ.
ด ำเนินกำรต่อไป 
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ส ำหรับกำรประเมินวิทยฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญและ
วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ ทุกต ำแหน่ง ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ด ำเนินกำรประเมินทั้ง 3 ด้ำน 
6.กำรอนุมัติผลกำรประเมิน 

วิทยฐำนะช ำนำยกำรและวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ กศจ. พิจำรณำอนุมัติ (ยกเว้นวิทย
ฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำช ำนำยกำรพิเศษ ต้องเสนอ ก.ค.ศ. อนุมัติ) วิทยฐำนะ
เชี่ยวชำญและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ กศจ. พิจำรณำอนุมัติ 

 
 
 
 

7.กำรแต่งตั้ง 
วิทยฐำนะช ำนำญกำร ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้รับค ำขอและเอกสำร

ครบถ้วนและวันที่ผ่ำนกำรพัฒนำงำนและได้รับรับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของอันดับ คศ.2 ไม่เกิน ๑ ขั้น 
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้รับค ำขอและ

เอกสำรครบถ้วนและไม่ก่อนวันที่ผ่ำนกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งและได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำของอันดับ คศ.3 ไม่
เกิน 1 ขั้น 

วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ได้รับค ำขอและเอกสำรครบถ้วนและไม่
ก่อนวันที่ผ่ำนกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งและได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น 

วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ ไม่เกินวันที่ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ได้รับค ำขอและเอกสำรครบถ้วน
และได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำต่ ำของอันดับ คศ.5 ไม่เกิน 1 ขั้น 
 
อ ำนำจหน้ำที่ของ กศจ. 

1.ตั้งคณะกรรมกำรประเมินจำกบัญชีรำยชื่อที่ กศจ. ก ำหนด ดังนี้ 
1.1 วิทยฐำนะช ำนำญกำร ตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 1 ชุด จ ำนวน 3 คน เพื่อประเมิน 3 

ด้ำน คือ ด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรม จรรยธรรม และจรรยำบรรณวิชีพ ด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ
และด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติ 

1.2 วิทยฐำนะช ำนำญกำรช ำนำญกำรพิเศษ ตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 2 ชุด 
(1) กรรมกำรชุดที่ 2 จ ำนวน 1 คน ประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยำบรรณวิชำชีพ และด้ำนที่ 2 ด้นควำมรู้ควำมสำมำรถ 
(2) กรรมกำรชุดที่ 2 ประเมินด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำนกรรมกำรตั้งจำกบัญชี

รำยชื่อที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
1.3 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ตั้งคณะกรรมกำรชุดที่ 1 จ ำนวน 3 คน ประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำน

วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชีพ ด้ำนที่ 2 ด้ำนที่ควำมรู้ควำมสำมำรถและคณะกรรมกำร             
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ชุดที่ 2 ก.ค.ศ. เป็นผู้ประเมินเพ่ือประเมินด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำน ยกเว้นด้ำนขอมีวิทยฐำนะ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเชี่ยวชำญให้เสนอหน่วยงำนต้นสังกัดเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเสนอ ก.ค.ศ. ด ำเนินกำรต่อไป 

1.4 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญพิเศษ เสนอหน่วยงำนต้นสังกัดเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอ 
กศจ. เสนอต่อไป 

2. กำรพัฒนำผลกำรประเมิน 
2.1 วิทยฐำนะช ำนำญกำรและวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ กรณีผลกำรประเมินผ่ำน

เกณฑ์/ไม่ผ่ำนเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ให้ กศจ. พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
2.2 วิทยฐำนะเชี่ยวชำญ พิจำรณำผลกำรประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรบรรณวิชีพ ด้ำนที่ 2 ด้ำนควำมรู้ควำมสำมำรถหำกผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด       
ให้เสนอด้ำนที่ 3 ด้ำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. พิจำรณำด ำเนินต่อไป 
 
 
 
 
ข้อสังเกต 

1.กำรตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็นคณะกรรมกำรประเมินด้ำนที่ 1, 2 ,3 ส ำหรับวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรและด้ำนที่ 1 ด้ำนที่  2 ส ำหรับวิทยฐำนะช ำนำยกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ให้ตั้งบุคคล
ที่มีควำมรู้ควำมำรถเหมำะสม ค ำนึงถึงควำมสอดคล้องกับสำขำวิชำที่ขอประเมินและประสบกำรณ์หรือ    
วิทยฐำนะหรือระดับของผู้ประเมิน 

2. กำรประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนที่ 2 ส ำหรับวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ ตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
จ ำนวน 3 คน กรรมกำรคนที่ 3 ต้องเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สำยงำนกำรสอนที่ขอมี
วิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำวิทยฐำนะที่รับกำรประเมิน 

3. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีวุฒิปริญญำโทข้ึนไปและขอน ำวุฒิดังกล่ำว
มำใช้ลดระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งครูเพ่ือขอมีวิทยฐำนะช ำนำญกำร โดยคุณวุฒิดังกล่ำวต้องเป็น
คุณสมบัติ ก.ค.ศ. รับรอง 
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Flow Chart  ขั้นตอนกำรประเมินค ำขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำร 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรฯ ว 17/2552 

 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ยื่นค ำร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

คณะกรรมกำรประเมิน 
ประเมิน 3 ด้ำนพร้อมกัน ณ สถำนที่ปฏิบัติงำนจริง 

-ด้ำนที่ 1 วินัย คุณธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ 

ชุดที่ 1 ประเมินด้ำนที่ 1 และ 2 
-ผู้บังคับบัญชำของผู้ขอ 
-ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนที่ 
-ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสำยงำนเดียวกัน
ที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำวิทยฐำนะที่
ขอรับกำรประเมิน 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเสนอ กศจ.พิจำรณำ 

กศจ.ตั้งคณะกรรมกำร
ประเมิน 1 ชุด 
(จ ำนวน 3 คน) 

สพท.แจ้งผู้ขอทรำบ 

กรณีไม่ผ่ำนเกณฑ์ กรณีให้พัฒนำ 
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Flow Chart  ขั้นตอนกำรประเมินค ำขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรฯ ว 17/2552 

 
 

 

 

 

 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ยื่นค ำร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

ชุดที่ 1 ประเมินด้ำนที่ 1 และ 2 
-ผู้บังคับบัญชำของผู้ขอ 
-ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนที่ 
-ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสำยงำนเดียวกัน
ที่มีวิทยฐำนะไม่ต่ ำกว่ำวิทยฐำนะที่
ขอรับกำรประเมิน 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเสนอ กศจ.พิจำรณำ 

กศจ.ตั้งคณะกรรมกำร
ประเมิน 1 ชุด 

สพท.แจ้งผู้ขอทรำบ 
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Flow Chart  ขั้นตอนกำรประเมินค ำขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  
ตำมเกณฑ์และวิธีกำรฯ ว 17/2552 ส ำหรับต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 

 

 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ยื่นค ำร้องถึง สพฐ. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

ชุดที่ 1 ประเมินด้ำนที่ 1 และ 2 
-ผู้บังคับบัญชำของผู้ขอ 
-ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนที ่
-ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสำยงำนเดียวกัน 

สพฐ.ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
 

สพฐ.จัดส่งเอกสำรเพื่อให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ.พิจำรณำ 

สพฐ.แจ้งส ำนักงำน 
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ไม่มีคุณสมบัติ 

มีคุณสมบัติ 
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Flow Chart  ขั้นตอนกำรประเมินค ำขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  
ตำมเกณฑ์และวิธีกำรฯ ว 17/2552 ยกเว้นต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

ยื่นค ำร้องถึง สพท. (รอบปีละ 1 ครั้ง) 

ชุดที่ 1 ประเมินด้ำนที่ 1 และ 2 
-ผู้บังคับบัญชำของผู้ขอ 
-ผู้ทรงคุณวุฒินอกสถำนที ่

สพท.ตรวจสอบคุณสมบตัิ และ
เสนอขอ กศจ.พิจำรณำ 

สพท.แจ้งผู้ขอทรำบ 
ไม่มีคุณสมบัติ 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
     
 

 

v 

ผู้ประสงค์ขอรับกำรประเมินแจ้ง 
ควำมจ ำนงต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

-ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งคร ู
-ช่ัวโมงกำรปฏิบัติงำน 
-วินัย คุณธรรม 
-บันทึกประวัติกำรปฏิบัติงำน 
(Logbook) 

จัดท ำแบบรำยงำนผลงำนท่ีเกดิจำกกำรปฏิบัตหิน้ำท่ี (วฐ.2) รำยปีกำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ กลั่นกรองข้อมูลผู้ขอฯ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินผลรำยปีกำรศึกษำตำม วฐ.2 

ผู้อ ำนวยกำร

สถำนศึกษำ 

v 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เมื่อมีคณุสมบัติครบถ้วนยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติ สรุปผลกำรประเมินลงตำมแบบ วฐ.3 

สพท.ตรวจสอบคุณสมบตัิผลกำรประเมินและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ส ำนักงำน ศธจ.ตรวจสอบคณุสมบตัิผลกำรประเมินและเอกสำรที่เกีย่วข้อง 

อกศจ./กศจ. ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ศธจ.สั่งแต่งตั้งนับตั้งแต่วันที่ 
รับเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน 

v 

v 

v 

v 

v 

v 

v 

v 



25 
 

 
 

 
 
กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีและเลื่อนวิทยฐำนะ 
(ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2560) 
 
ผู้รับผิดชอบ นำยเสกสรรค์ ธรรมโสม 
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
 
ขอบเขตงำน 
  กำรใหข้้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทย
ฐำนะหลักเกณฑ์วิธีกำรตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎำคม 2560 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  มีวิทยฐำนะ หมำยถึง กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูที่ยังไม่มี
วิทยฐำนะขอให้มีวิทยฐำนะช ำนำยกำรเลื่อนวิทยฐำนะ หมำยถึง กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ต ำแหน่งครูที่มีวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ ครูเชี่ยวชำญ ขอเลื่อนวิทยฐำนะครู
ช ำนำญกำรพิเศษ ครูเชี่ยวชำญ ครูเชี่ยวชำญพิเศษ และแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ 
  หลักเกณฑ์ 

1. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
1.1 กรณีมีวิทยฐำนะ ต้องด ำรงต ำแหน่งมำไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ 
1.2 กรณีขอเลื่อนวิทยฐำนะ ต้องด ำรงต ำแหน่งครูวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร ครูช ำนำญ

กำรพิเศษ ครูเชี่ยวชำญ แล้วแต่กรณีมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ 
2. มีชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ 500 

ชั่วโมง  หรือ 900 ชั่วโมง แล้วแต่กรณีและมีชั่วโมงกำรมีส่วนร่วมในชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพในแต่ละปี                        
ไม่น้อยกว่ำ  50 ชั่วโมง 

3. มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ โดยไม่ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัย           
หรือจรรยำบรรณวิชีพในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ 

4. ผ่ำนกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 
5 ปี นับถึงวันยื่นค ำขอ 
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5. มีผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่สำยงำนกำรสอนในช่วงระยะเวลำย้อนหลัง 5 ปี     
นับถึงวันที่ยื่นค ำขอ 

วิธีกำร 
1.สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลผู้ด ำรงต ำแหน่งครูและ

บันทึกผล กำรประเมินในแบบรำยงำนฯ (วฐ.2) 
2. ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้มีคุณสมบัติยื่นค ำขอมีวิทยฐำนะ

หรือเลื่อนวิทยฐำนะ แล้วแต่กรณีต่อสถำนศึกษำได้ตลอดปีละ 1 ครั้ง พร้อมเอกสำรเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ กรณีขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ ส ำหรับผู้ที่จะเกษียณอำยุรำชกำร ส ำหรับกำรขอมี            
วิทยฐำนะและขอเลื่อน    

วิทยฐำนะและขอเลื่อนวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ ให้ยื่นค ำขอต่อสถำนและ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ ถึงส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ก่อนวันที่จะเกษียณอำยุรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 6 
เดือน ส ำหรับขอเลื่อนวิทยฐำนะครูเชี่ยวชำญ ครูเชี่ยวชำญพิเศษ ให้ยื่นค ำขอต่อสถำนศึกษำ และ
ผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับถึงส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ถึงส ำนักงำน ก.ค.ศ. ก่อนวันที่จะเกษียณอำยุ
รำชกำรไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน 

3. ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ตรวจสอบคุณบัติผลกำรประเมิน และเอกสำรหลักฐำน
ครบถ้วน    ตำมหลักเกณฑ์ 

4. กำรอนุมัติ 
กรณีขอมีวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรและเลื่อนวิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพิเศษ ให้ กศจ.    

อนุมัติและผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 มีค ำสั่ง กรณีขอเลื่อนวิทยฐำนะครูเชี่ยวชำญและครูเชี่ยวชำญพิเศษ                 
ให้ กศจ. เห็นชอบคุณสมบัติและให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. พิจำรณำ และผู้มีอ ำนำจตำมมำรำ 53 มีค ำสั่ง 
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กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ                                     
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 
รับผิดชอบโดย  นำยกฤษฎำ สู่สุข  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 

 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือเสริมควำมรู้ สร้ำงควำมเข้ำใจ และเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและผู้ปฏิบัติ 

  
ขอบเขตของงำน  

1. ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มำตรำ 57 และ 59   

2. กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ ในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

ค ำจ ำกัดควำม  
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 7 

ลงวันที่ 12 พฤษภำคม 2564)  
1. “กำรย้ำย” หมำยควำมว่ำ กำรแต่งตั้งผู้บริหำรสถำนศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งเดิมใน

สถำนศึกษำอ่ืน สังกัดส่วนรำชกำรเดียวกัน  



28 
 

2. “ผู้บริหำรสถำนศึกษำ” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ   

3. “ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ” หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ แล้วแต่กรณี  

4. “ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ” หมำยว่ำ ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ ในสังกัด
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

5. “สถำนศึกษำ” หมำยควำมว่ำ สถำนศึกษำสังกัดส่วนรำชกำรในกระทรวงศึกษำธิกำร 
ยกเว้น โรงเรียนวิทยำศำสตร์จุฬำภรณรำชวิทยำลัย 

6. “สถำนศึกษำขนำดใกล้เคียงกัน” หมำยควำมว่ำ สถำนศึกษำที่มีขนำดเล็กกว่ำ หรือใหญ่กว่ำไม่
เกิน 1 ขนำด  

7. กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ แบ่งเป็น ๓ กรณ ีดังนี้ 
     7.1 กำรย้ำยกรณีปกติ ได้แก่  

1) กำรย้ำยเพ่ือยู่รวมกับคู่สมรส  
2) กำรย้ำยเพ่ือดูแลบิดำ มำรดำ  
3) กำรย้ำยเพ่ือกลับภูมิล ำเนำ  
4) กำรย้ำยด้วยเหตุผลอื่น เช่น กำรย้ำยเพ่ือควำมสะดวกในกำรเดินทำง กำรย้ำย

เพ่ือเพ่ิมประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน เป็นต้น  
 
 

7.2 กำรย้ำยเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร ได้แก่  
1) กำรย้ำยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
2) กำรย้ำยเพ่ือแก้ปัญหำกำรบริหำรจัดกำรในสถำนศึกษำ   

7.3 กำรย้ำยกรณีพิเศษ คือกำรย้ำยตำมค ำร้องขอของตนเอง ได้แก่  
1) กำรย้ำยเนื่องจำกถูกคุกคำมต่อชีวิต  
2) กำรย้ำยเนื่องจำกเจ็บป่วยร้ำยแรง 
3) กำรย้ำยเพ่ือดูแลบิดำ มำรดำ หรือ คู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ำยแรงหรือทุพพลภำพ  

8. กำรก ำหนดประเภทสถำนศึกษำ ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ก ำหนด
สถำนศึกษำ ออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้  

8.1 สถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  
8.2 สถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ  
8.3 สถำนศึกษำ สังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ  
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9. กำรก ำหนดขนำดสถำนศึกษำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ก ำหนด
ขนำดสถำนศึกษำตำมจ ำนวนนักเรียนเป็น 4 ขนำดคือ ขนำดเล็ก ขนำดกลำง ขนำดใหญ่ และขนำดใหญ่
พิเศษ  

10. ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ก ำหนดรำยละเอียดตัวชี้วัดและคะแนน
ในกำรประเมินตำมองค์ประกอบกำรย้ำย  

11. ควำมเห็นของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำของผู้ประสงค์ขอย้ำยและควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง ให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษเท่ำนั้น  

12. กำรก ำหนดสัดส่วนของต ำแหน่งว่ำงเพ่ือใช้ในกำรย้ำยและแต่งตั้งจำกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก  
12.1 ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ พิจำรนำก ำหนดสัดส่วน 

ของจ ำนวนต ำแหน่งว่ำงที่จะรับย้ำย และท่ีจะใช้บรรจุและแต่งตั้งจำกบัญชีผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้เท่ำกัน
หรือ ต่ำงกันได้ไม่เกิน 1 ต ำแหน่ง เว้นแต่ไม่มีผู้ได้รับคัดเลือกข้ึนบัญชีรอกำรบรรจุและแต่งตั้ง หรือไม่มี  
ผู้ขอย้ำยลงต ำแหน่งว่ำง ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. สำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ พิจำรณำใช้ต ำแหน่ง
ว่ำงได้ตำมควำมเหมำะสม  

12.2 กำรก ำหนดสัดส่วนของต ำแหน่งว่ำง ต้องไม่ระบุชื่อสถำนศึกษำท่ีจะใช้ในกำรรับย้ำย 
หรือที่จะใช้ในกำรบรรจุและแต่งตั้ง โดยให้น ำต ำแหน่งว่ำงทั้งหมดมำพิจำรณำย้ำยจำกผู้ประสงค์ขอย้ำย
ให ้แล้วเสร็จก่อนและต้องเหลือต ำแหน่งว่ำงที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้งจำกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกเท่ำกับ
สดัส่วนที่ ก ำหนดไว้  

12.3 กรณีมีต ำแหน่งว่ำงเพียง 1 ต ำแหน่ง ไม่ต้องก ำหนดสัดส่วน แต่ให ้กศจ. หรือ       
อ.ก.ค.ศ.ส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ พิจำรณำว่ำจะใช้รับย้ำยหรือบรรจุและแต่งตั้งจำกบัญชี        
ผู้ได้รับคัดเลือก แต่หำกจะใช้บรรจุและแต่งตั้ง ต้องค ำนึงถึงว่ำจะมีผู้ประสงค์ขอย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง            
ในสถำนศึกษำท่ีว่ำงนั้นหรือไม่ด้วย  

12.4 ต ำแหน่งว่ำงหลังจำกกำรย้ำยทุกครั้ง หรือว่ำงจำกกรณีอ่ืน (ลำออก เปลี่ยนต ำแหน่ง 
เสียชีวิต)  ให้ก ำหนดสัดส่วนของต ำแหน่งว่ำงตำม ข้อ 12.1 และ ข้อ 12.2 ด้วย และประกำศให้ทรำบ
โดยทั่วกันเป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. กำรย้ำยกรณีปกติ วิธีกำร 
1.1 ประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งว่ำง และแจ้งให้ยื่นค ำร้องขอย้ำยตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

พร้อมควำมเห็นชอบของสถำนศึกษำ 
1.2 ผู้ขอย้ำยต้องด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ในสถำนศึกษำปัจจุบันไม่น้อยกว่ำ 12 

เดือน โดยให้นับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งถึงวันที่ 30 กันยำยน ของปีที่ยื่นค ำร้องขอย้ำย
ประจ ำปี   
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1.3 กำรยื่นค ำร้องขอย้ำยให้ยื่นค ำร้อง ภำยในเขตพ้ืนที่ ระหว่ำงวันที่ 1 – 15 กรกฎำคม 
ของปีที่ยื่น 

1.4 สพท.ต้นทำง ส่งค ำร้องพร้อมเอกสำรของผู้ประสงค์ขอย้ำย ถึง สพท.ปลำยทำง 
ภำยในวันที่ 31 กรกฎำคม ของปีเดียวกัน  

1.5 รับค ำร้องขอย้ำยจำกต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
1.6 ขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ที่ผู้ประสงค์ขอย้ำยระบุ  
1.7 เสนอ อ.ก.ศ.จ. กลั่นกรองกำรย้ำย  
1.8 กศจ. พิจำรณำ  
1.9 ศธจ. ออกค ำสั่งแต่งตั้ง (ย้ำย)  
1.10 กำรพิจำรณำค ำร้องขอย้ำย ให้พิจำรณำไม่เกินวันที่ 30 มิถุนำยน ของปีถัดไป  

2. กำรย้ำยเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร วิธีกำร 
(1) ประเภทท่ี 1 กำรย้ำยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

                     กลุ่มที่ 1 กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำท่ัวไป 
1.1 เสนอรำยชื่อสถำนศึกษำที่เห็นว่ำ จะต้องมีกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเป็นพิเศษ            

ให้ กศจ.เห็นชอบ 
1.2 ประกำศรำยชื่อสถำนศึกษำที่ประสงค์จะพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ เป้ำหมำย 

วัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำ ที่ กศจ. ให้ควำมเห็นชอบแล้ว เป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 
1.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำผู้มีคุณสมบัติและสอบถำม

ควำมสมัครใจ  
1.4 เสนอ อ.ก.ศ.จ. กลัน่กรองกำรย้ำย  
1.5 กศจ. พิจำรณำ  
1.6 ศธจ. ออกค ำสั่งแต่งตั้ง (ย้ำย)  

                 กลุ่มที่ 2 กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำที่มี
สภำพควำมยำกล ำบำกในกำรจัดกำรศึกษำ  

1.1 เป็นสถำนศึกษำท่ีตั้งอยู่ในพื้นที่สูง ในถิ่นทุรกันดำร พ้ืนที่เกำะ เสี่ยงภัย หรือ
ชำยแดน ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 

1.2 เป็นสถำนศึกษำขนำดกลำงหรือขนำดเล็ก ที่อยู่ในโครงกำรโรงเรียนคุณภำพประจ ำ
ต ำบล 

1.3 เป็นสถำนศึกษำท่ีส่วนรำชกำรก ำหนดให้ต้องมีกำรพัฒนำคุณภำพเป็นพิเศษ 
1.4 ประกำศรำยชื่อสถำนศึกษำ 
1.6 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำผู้มีคุณสมบัติและสอบถำม

ควำมสมัครใจ  
1.7 เสนอ อ.ก.ศ.จ. กลั่นกรองกำรย้ำย  
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1.8 กศจ. พิจำรณำ  
1.9 ศธจ. ออกค ำสั่งแต่งตั้ง (ย้ำย)  

(2) ประเภทท่ี 2 กำรย้ำยเพ่ือแก้ปัญหำกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
กรณีเกิดปัญหำในสถำนศึกษำ ที่ส่งผลกระทบต่อกำรบริหำรจัดกำร และมีควำมจ ำเป็น 

ทั้งนี้ ให้มีกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนด ำเนินกำร และกำรพิจำรณำย้ำยให้ค ำนึงถึงควำมเหมำะสม 
ประโยชน์ของทำงรำชกำร และควำมเป็นธรรมแก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำนั้นด้วย  

1.1 สรุปข้อเท็จจริง พร้อมเอกสำรหลักฐำน และควำมเห็นของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ เสนอ อ.ก.ศ.จ. กลั่นกรองกำรย้ำย  

1.2 กศจ. พิจำรณำ โดยสถำนศึกษำที่ใช้รับย้ำยต้องเป็นขนำดเท่ำเดิม หรือขนำดเล็กว่ำ
เดิมเท่ำนั้น  

1.3 ศธจ. ออกค ำสั่งแต่งตั้ง (ย้ำย)  
 

3. กำรย้ำยกรณีพิเศษ  วิธีกำร  
1.1 ให้ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นค ำร้องขอย้ำยได้ เมื่อมีเหตุผล ควำมจ ำเป็น ตำมหลักเกณฑ์

และวิธีกำรที่ก ำหนด โดยสำมำรถยื่นค ำร้องขอย้ำยได้ตลอดปี ทั้งนี้ ผู้ยื่นค ำร้องขอย้ำยไม่จ ำเป็นต้อง
ได้รับกำรพิจำรณำให้ย้ำยเสมอไป 

1.2 เสนอ อกศจ. กลั่นกรองกำรย้ำย ทั้งนี้ ไม่ต้องมีกำรประเมินศักยภำพของผู้ประสงค์ขอ
ย้ำยและ  มิให้น ำระยะเวลำที่ก ำหนดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรย้ำยกรณีปกติมำใช้ โดยต้องด ำเนินกำรตำม
ระยะเวลำอันสมควร 

1.3 กศจ. พิจำรณำ โดยสถำนศึกษำที่ใช้รับย้ำยต้องเป็นขนำดเท่ำเดิม หรือขนำดเล็กว่ำ
เดิมเท่ำนั้น  

1.4 ศธจ. ออกค ำสั่งแต่งตั้ง (ย้ำย)  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ประชาสัมพันธ์ 

- ต าแหน่งว่าง - หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

- องค์ประกอบการประเมิน ฯ 

รับค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการย้าย 

รับค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการย้าย 

ภายในเขตพ้ืนที่และต่างเขตพ้ืนที่ 

ขอความเห็นชอบจากกรรมการสถานศึกษา 

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง และ อกศจ. 

กศจ. พิจารณา 

เสนอ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้าย 

สพท.รับทราบค าสั่ง 

แจ้งผู้ได้รับการพิจารณาให้ย้าย มอบหมายงานเพื่อไปปฏิบัติหน้าที่

ตามค าสั่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไป 

รวบรวมส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่ 
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เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 7 ลงวันที่ 12 พฤษภำคม 2564 
3. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2480             

ลงวันที่ 31 พฤษภำคม 2564   
 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู  
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 
รับผิดชอบโดย  นำยกฤษฎำ สู่สุข    ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือเสริมควำมรู้ สร้ำงควำมเข้ำใจ และเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำและผู้ปฏิบัติ 
  
ขอบเขตของงำน  

1. ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มำตรำ 57 และ 59   

2. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู ซึ่งมีหน้ำที่ปฏิบัติกำรสอนใน
สถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
ค ำจ ำกัดควำม  

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 24 
ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2559)  

1. “กำรย้ำย” หมำยถึง กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู             
ให้ด ำรงต ำแหน่งเดิมในสถำนศึกษำอ่ืน สังกัดส่วนรำชกำรเดียวกัน  

2. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู มี ๓ กรณ ีดังนี้ 
     2.1 กำรย้ำยกรณีปกติ ได้แก่ กำรย้ำยตำมค ำร้องขอย้ำย  
 2.2 กำรย้ำยกรณีพิเศษ ได้แก่ กำรย้ำยตำมค ำร้องขอย้ำย เนื่องจำก  

1) กำรย้ำยติดตำมคู่สมรส  
2) กำรย้ำยเนื่องจำกถูกคุกคำมต่อชีวิต  
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3) กำรย้ำยเนื่องจำกเจ็บป่วยร้ำยแรง 
4) กำรย้ำยเพ่ือดูแลบิดำ มำรดำ หรือ คู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ำยแรงหรือทุพพลภำพ  

2.3 กำรย้ำยเพ่ือควำมเหมำะสมและประโยชน์ของทำงรำชกำร ได้แก ่กำรย้ำยเพ่ือ
แก้ปัญหำกำรบริหำรจัดกำรในสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ หรือเพ่ือเกลี่ยอัตรำก ำลัง
ของสถำนศึกษำ 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. กำรย้ำยกรณีปกติ วิธีกำร 
1) ประชำสัมพันธ์ต ำแหน่งว่ำง อัตรำก ำลังในสถำนศึกษำและควำมต้องกำรวิชำเอกของ

สถำนศึกษำ และแจ้งให้ยื่นค ำร้องขอย้ำยตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด โดยให้ยื่นค ำร้องขอย้ำยได้เพียง
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเดียว 

2) ผู้ขอย้ำย ยื่นค ำร้องขอย้ำยผ่ำนผู้บังคับบัญชำ ถึง สพท. ภำยในระยะเวลำที่ สพฐ. 
ก ำหนด เป็นระยะเวลำ 15 วัน 

3) ผู้ขอย้ำยต้องด ำรงต ำแหน่งครู ในสถำนศึกษำปัจจุบันไม่น้อยกว่ำ 24 เดือน โดยนับถึง
วันสุดท้ำยที่ก ำหนดให้ยื่นค ำร้องขอย้ำย 

4) สพท.ต้นทำง ส่งค ำร้องพร้อมเอกสำรของผู้ประสงค์ขอย้ำย ถึง สพท.ปลำยทำง ภำยใน
ระยะเวลำที่ สพฐ. ก ำหนด พร้อมมติ กศจ.  

5) รวบรวมค ำร้องขอย้ำยทั้งภำยในเขตและต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส่งไปยังสถำนศึกษำที่ผู้
ประสงค์ขอย้ำยระบุ เพ่ือขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

6) สพท. จัดท ำข้อมูลตำมองค์ประกอบกำรย้ำยตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด และรำยละเอียด
ตัวชี้วัดที่ สพฐ. ก ำหนด  

7) เสนอ อกศจ., กศจ. พิจำรณำ  
8) ศธจ. ออกค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้ง   
9) กำรพิจำรณำค ำร้องขอย้ำย ให้ใช้พิจำรณำได้ไม่เกินวันที่ 31 ธันวำคม ของปีเดียวกัน  

2. กำรย้ำยกรณีพิเศษ  วิธีกำร  
1) ให้ผู้ประสงค์ขอย้ำยยื่นค ำร้องขอย้ำยได้ เมื่อมีเหตุผล ควำมจ ำเป็น ตำมหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรที่ก ำหนด ต้องมีหลักฐำนทำงรำชกำร หรือทำงกำรแพทย์แผนปัจจุบัน แล้วแต่กรณี ตลอดจน
ควำมเห็นและค ำรับรองของผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประกอบกำรพิจำรณำ โดยสำมำรถยื่นค ำร้องขอย้ำยได้
ตลอดปี   

2) กรณีขอย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำค ำร้องขอย้ำยเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
เสนอ กศจ. เพื่อส่งค ำร้องขอย้ำย 

3) กศจ. พิจำรณำย้ำย   
4) ศธจ. ออกค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้ง  
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3. กำรย้ำยเพื่อควำมเหมำะสมและประโยชน์ของทำงรำชกำร วิธีกำร 
1) กำรย้ำยเพ่ือแก้ปัญหำกำรบริหำรจัดกำรในสถำนศึกษำ ให้ค ำนึงถึงควำมเหมำะสม 

ประโยชน์ และควำมเป็นธรรมแก่ผู้นั้นด้วย โดยต้องปรำกฏข้อเท็จจริงว่ำ หำกผู้นั้นปฏิบัติหน้ำที่ใน
สถำนศึกษำตอ่ไป จะเป็นปัญหำอุปสรรค 

2) กำรย้ำยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ หำก สพท. เห็นว่ำสถำนศึกษำใดมีควำม
จ ำเป็นต้องได้รับกำรพัฒนำคุณภำพเป็นพิเศษ ให้น ำเสนอเหตุผลควำมจ ำเป็นที่จะพิจำรณำย้ำยครู ให้ 
อกศจ. พิจำรณำกลั่นกรอง และ เสนอ กศจ. เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  

3) กำรย้ำยเพ่ือเกลี่ยอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ  กรณีที่ สพท.เห็นว่ำสถำนศึกษำใดมี
กรอบอัตรำก ำลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และเป็นต ำแหน่งที่มีคนครอง ให้เสนอ อกศจ. พิจำรณำ
กลั่นกรอง และเสนอ กศจ. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรย้ำย โดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำ
เงินเดือนให้เป็นไปตำมกรอบอัตรำก ำลัง ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมค าร้องขอย้าย 

ภายในเขตพ้ืนที่และต่างเขตพ้ืนที่ 

เพ่ือขอความเห็นชอบจากกรรมการสถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลตามองค์ประกอบการย้าย ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และรายละเอียดตัวชี้วัด ตามที่ สพฐ. ก าหนด 

 เสนอ อกศจ. กลั่นกรอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารการขอย้าย  

รวบรวมค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่าง อัตราก าลัง และความต้องการ

วิชาเอกของสถานศึกษา 

สพท.รับค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการย้าย 
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เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
1.พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2.หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2559 
3.หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7317 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 
2563   
 

1.ชื่อกระบวนงำน 
งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

 นำงรุ่งนภำ  ชมภู  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ผู้รับผิดชอบ 

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อควำมต้องกำรของ

หน่วยงำน และเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล  

3.ขอบเขตของงำน 
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กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มเป็นกระบวนกำรในกำรบริหำรบุคคลที่จะเข้ำมำด ำรง
ต ำแหน่งครู ซึ่งต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 
2547 มำตรำ 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ผู้ใดได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม   
ในต ำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลำ 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทักษะและ
บุคลิกลักษณะ ในกำรปฏิบัติวิชำชีพทั้งในกำรปฏิบัติงำนและกำรปฏิบัติหน้ำที่ที่เหมำะสมกับวิชำชีพครูตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ให้กับผู้ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อแต่งตั้งเป็นต ำแหน่ง
ครู ส่วนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่ทำงรำชกำร ใช้กับต ำแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ำมำ เช่น ต ำแหน่งบุคลำกรทำง
กำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2) 

4.ค ำจ ำกัดควำม  
- 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร

ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด (หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลำคม 2561) ดังนี้ 
5.1 ระดับสถำนศึกษำ 
   1) ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ของพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม จ ำนวน 3 คน โดยมี
องค์ประกอบตำมล ำดับ ดังนี้ 

1.1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ    ประธำนกรรมกำร 
1.2) ผู้ด ำรงต ำแหน่งครูในสถำนศึกษำ   กรรมกำร 
1.3) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจำกภำยนอกสถำนศึกษำ  กรรมกำร 

ให้คณะกรรมกำรท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งประเมินผลกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์กำรมีส่วนร่วม 

   2) ระยะเวลำกำรประเมินแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
2.1) ผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้รับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูต ำแหน่งครูผู้ช่วย ก่อน

วันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2561 ให้คณะกรรมกำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ทุก 3 
เดือน ในระยะเวลำ 2 ปี รวม 8 ครั้ง  

2.2) ผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้รับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูต ำแหน่งครูผู้ช่วย ตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป ให้คณะกรรมกำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
ทุก 6 เดือน ในระยะเวลำ 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

   3) ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ได้รับรำยงำนผลกำรประเมินแต่ละครั้งให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
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3.1) ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 เห็นว่ำควร
ทบทวนก็อำจให้คณะกรรมกำรประเมินไปพิจำรณำทบทวนอีกครั้ง และหำกผลกำรประเมินยังต่ ำกว่ำเกณฑ์   
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด โดยไม่สมควรให้รับรำชกำรต่อไปไม่ว่ำจะครบก ำหนดเวลำกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้มแล้วหรือไม่ก็ตำม ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรต่อไป 

3.2) กรณีผลกำรประเมินเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด ให้มีกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข้มต่อไป และเมื่อผ่ำนกำรประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นว่ำควรให้ผู้นั้นรับรำชกำร
ต่อไป ก ำหนดให้สถำนศึกษำเสนอผลกำรประเมินให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่อน ำเสนอ กศจ. 
พิจำรณำอนุมัติและให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ำรงต ำแหน่งครูต่อไป 

5.2 ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1) น ำผลกำรประเมินของคณะกรรมกำร เมื่อครบ 2 ปี เสนอที่ประชุม อ.ก.ศ.จ. พิจำรณำก่อน

น ำเสนอท่ีประชุม ก.ศ.จ. เพื่อพิจำรณำกำรอนุมัติ 
2) ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด แจ้งผลกำรประชุม ก.ศ.จ. ด ำเนินกำรออกค ำสั่งพร้อมส่ง

ค ำสั่ง ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งแล้วส่งให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลเตรียมควำมพร้อมและ

พัฒนำอย่ำงเข้ม 

คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งประเมินผลทุก 6 เดือน ในระยะเวลำ 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

รำยงำนสรุปผลกำรประเมินทั้ง 4 ครั้ง 

ผลกำรประเมินทั้ง 4 ครั้ง ใน 2 ปี เป็นไปตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ผอ.สถำนศึกษำรำยงำนไปยังสพท. 

กรณีไม่ผ่ำน 

ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด ผอ.สถำนศึกษำสั่ง
ให้ผู้นั้น ออกจำกรำชกำร แจ้ง     
ผู้นั้นทรำบ รำยงำน สพท. 

กศจ.เขตพ้ืนที่พิจำรณำอนุมัติ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง และส่งค ำสั่งไปยัง สพท. 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทรำบและรำยงำน ส ำนักงำน ก.ค.ศ. 



39 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำอย่ำงเข้ม 
2. ค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
3. แบบประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. มำตรำ 53 และ 56 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 

2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สิงหำคม 2553 เรื่อง กำรแต่งตั้งครู

ผู้ช่วยให้ด ำรงต ำแหน่งครูตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551  

3. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 15 ลงวันที่ 27 กันยำยน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

4.หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลำคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำร
เตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

5.หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน
กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

6. ค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษำยน 2560 เรื่อง กำร
ปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของกระทรวงศึกษำธิกำร 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. กำรนับเวลำกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 2 ปีให้นับวันเข้ำปฏิบัติรำชกำรวันแรก       เป็นวันเริ่มต้นและ

นับระยะเวลำสิ้นสุดตำมปีปฏิทิน 
2. กรณีลำคลอดบุตร หรือกำรลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นระยะเวลำนำน เนื่องจำกประสบอันตรำยจำกกำรปฏิบัติ

รำชกำรตำมหน้ำที่ หรือขณะเดินทำงไปหรือกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ หรือลำ  เพ่ือเข้ำตรวจหรือเข้ำรับกำรเตรียม
พลเป็นระยะเกินกว่ำ 90 วัน ไม่ให้นับระยะเวลำที่เกิน 90 วันดังกล่ำวรวมเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

3. วัน/เดือน/ปี ที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยใหด้ ำรงต ำแหน่งครู และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 
4. กำรประเมินผลจะม ี2 แบบ คือ 

4.1 แบบสรุปทุก 3 เดือน ตลอดระยะเวลำ 2 ปี รวม 8 ครั้ง ส ำหรับผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ง   ให้รับรำชกำรเป็น
ข้ำรำชกำรครูต ำแหน่งครูผู้ช่วย ก่อนวันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2561  

4.2 แบบสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลำ 2 ปี รวม 4 ครั้ง ส ำหรับผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้ง   ให้รับรำชกำรเป็น
ข้ำรำชกำรครูต ำแหน่งครูผู้ช่วย ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2561 

 5. เกณฑ์กำรประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ดังนี้ 
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 5.1 ส ำหรับกรณีท่ีได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้รับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ก่อนวันที่ 1 ตุลำคม 
พ.ศ. 2561 ในกำรประเมินครั้งที่ 1-4 ต้องได้คะแนนแต่ละด้ำนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 50 ส ำหรับกำรประเมินครั้งที่ 5-8 ต้องได้
คะแนนกำรประเมินเกินร้อยละ 60 จึงจะถือว่ำผ่ำนเกณฑ์ 

 5.2 ส ำหรับกรณีผู้ที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้รับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครู ต ำแหน่งครูผู้ชว่ย ตั้งแตว่ันที่ 1 
ตุลำคม พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป ในกำรประเมินครั้งที่ 1-2 ต้องได้คะแนนแต่ละด้ำนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 ส ำหรับกำรประเมินครั้งที่ 
3-4 ต้องได้คะแนนกำรประเมินก่อน ร้อยละ 70 จึงจะถือว่ำผ่ำนเกณฑ์ 
1.ชื่อกระบวนงำน 

กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 นำงรุ่งนภำ  ชมภู  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ผู้รับผิดชอบ 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถูกต้อง
สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำน และเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

3.ขอบเขตของงำน 
 กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นกำรให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำพ้นจำกต ำแหน่งหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนด พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 ได้ก ำหนดเหตุที่ออกจำกรำชกำรไว้หลำยกรณี กำรลำออกจำก
รำชกำรเป็นวิธีกำรหนึ่งของกำรลำออกจำกรำชกำร ซึ่งเป็นไปตำมควำมประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในกำร
ด ำเนินกำร  มีระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดไว้ 

4.ค ำจ ำกัดควำม  
- 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ผู้ประสงค์ขอลำออกจำกรำชกำร ยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร (ตำมแบบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด) 

ต่อผู้บังคับบัญชำ โดยยื่นล่วงหน้ำก่อนวันลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน หำกผู้
มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือ
ลำออกจำกรำชกำรน้อยกว่ำ 30 วันก็ได้ 

2. สถำนศึกษำ รับเรื่องกำรขอลำออกจำกรำชกำร 
3. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รับเรื่องกำรขอลำออกจำกรำชกำร ตรวจสอบหนังสือขอลำออก

จำกรำชกำร ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันลำออกตำมเกณฑ์น้อยกว่ำ 30 วัน หรือไม่ 
4. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรน ำเสนอผู้มีอ ำนำจ 
4.1 กรณีด ำเนินกำรทำงวินัย 
4.2 กรณีศึกษำต่อ/กำรใช้ทุน 
4.3 กำรเป็น/ไม่เป็นสมำชิก กบข. 
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 5. เสนอผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 พิจำรณำอนุญำตให้ออกจำกรำชกำร 
 5.1 กรณีอนุญำตให้ลำออก ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำร 
 5.2 กรณียับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก ผู้มีอ ำนำจกำรลำออกมีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก     
เป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออก 
 5.3 แจ้งให้ผู้ขอลำออกจำกรำชกำรทรำบก่อนวันขอลำออกและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลำออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชำ 

หน่วยงำนกำรศึกษำ รับเรื่อง 

สพท.ตรวจสอบข้อมูลประกอบกำรน ำเสนอ 
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 

ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 พิจำรณำอนุญำตให้ลำออก/ 
ยับยั้งเป็นลำยลักษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลำออกและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กำรลำออกจำกรำชกำรขอข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบฟอร์มกำรขอลำออกจำกรำชกำร 
  
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม มำตรำ 53  มำตรำ 107 และมำตรำ 108  

2. พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2594 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1.ผู้ประสงค์ขอลำออก ยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรไม่เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 2.ผู้ประสงค์ขอลำออก ไม่ยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรตำมแบบท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 3.เป็นกำรลำออกเพ่ือไปด ำรงต ำแหนงทำงกำรเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 
 
 
1.ชื่อกระบวนงำน 
 กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 นำงรุ่งนภำ  ชมภู  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ผู้รับผิดชอบ 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติกำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำที่ถูกต้อง 
สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำน และเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

3.ขอบเขตของงำน 
 กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำเป็นผู้รักษำรำชกำรแทนในกรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ   
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ เป็นกำรชั่วครำวหรือเป็นกำรล่วงหน้ำ 

4.ค ำจ ำกัดควำม  
- 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระดับสถำนศึกษำ 
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ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งที่มีควำมเหมำะสม          
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนโดยแสดงเหตุผลและระยะเวลำ        
ในกำรรักษำกำรแทน 

ระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1. พิจำรณำควำมเหมำะสมข้ำรำชกำรที่สถำนศึกษำเสนอเพ่ือแต่งตั้งเป็นผู้รักษำกำรแทน 
2. เสนอผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 เพ่ือออกค ำสั่งแต่งตั้งเป็นผู้รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
3. แจ้งให้สถำนศึกษำและงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
1. ชื่องำน  

งำนเลื่อนเดือนข้ำรำชกำร 

นำงสำวโสมเฉลำ  วันทองสุข  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ผู้รับผิดชอบ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 

3. ขอบเขตของงำน  

  กำรด ำเนินกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร ตำมแนวปฏิบัติที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด ตำมที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  เลื่อนเงินเดือน หมำยถึง กำรเลื่อนเงินเดือนตำมท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนดตำมผลกำรประเมินและ
กำรปฏิบัติรำชกำร 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และระเบียบ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่พิจำรณำ 

เสนอผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 เพื่อออกค ำสั่ง 
แต่งตั้งเป็นผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง 

ส่งค ำสั่งรักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ      
ให้สถำนศึกษำและงำนที่เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 สพท. ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 

  5.2 สพท. ตรวจนับตัวข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพื่อด ำเนินกำร
เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
  5.3 สพท. พิจำรณำจัดสรรวงเงินใช้เลื่อนเงินเดือน 

  5.4 ผู้บังคับบัญชำ/คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ สพท.ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

  5.5 คณะกรรมกำรกลั่นกรองประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

  5.6 สพท.เสนอ กศจ. เห็นชอบ 

  5.7 ผู้มีอ ำนำจตำม ม.53 มีค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนตำมทำงกำรก ำหนด 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  เป็นไปตำมแบบที่ สพฐ.ก ำหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  -กฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ           
และระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

  -แนวปฏิบัติส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
 

นับตัวข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติจริงในสถำนศึกษำ/สพท. 

สพท. พิจำรณำจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอ ำนำจตำม ม.53 ลงนำมค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

สพท.เสนอ ก.ศ.จ.เห็นชอบกำรเลื่อนเงินเดือน 

คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลประเมินกำรเลื่อนเงินเดือน 

สถำนศึกษำ/สพท.ด ำเนินกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรพิจำรณำเลื่อน 
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1. ชื่องำน  

งำนจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
นำงสำวโสมเฉลำ  วันทองสุข  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ผู้รับผิดชอบ 

2. วัตถุประสงค์ 
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  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงำนกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
3. ขอบเขตของงำน  

  ตำมพระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 กำรจ่ำยเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ำยตำมบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน
ประจ ำปีที่กรมบัญชีกลำงอนุมัติ กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยประจ ำปี จึงเป็นเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนเงินค่ำจ้ำงและยังมีฐำนในกำรตั้งงบประมำณของ สพฐ.ในปีงบประมำณต่อไปเท่ำใด กำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยประจ ำปี แยกกำรจัดท ำเป็น 2 ประเภท คือ กำรจัดท ำบัญชีถือ
จ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรและกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  -   

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  จัดท ำบัญชีขอถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี   

ขั้นตอนที่ 1 

  1.1 ส ำรวจข้อมูลกำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนจำกทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน
ประจ ำปีงบประมำณ............  ซึ่งได้ปรับแก้ข้อมูลตำมค ำสั่งต่ำงๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย. 
  1.2 จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำมหน่วยเบิก 

  1.3 บัญชีสรุปกำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำมหน่วยเบิก 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตรำคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมำณ พ.ศ.ที่ผ่ำนมำ 

ขั้นตอนที่ 3 ร่ำงทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนประจ ำปี 
 1. เอกสำรที่ใช้เป็นหลักฐำน 

  1.1 ค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  1.2 บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรที่ขอกันเงิน 

  1.3 บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรที่งดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  1.4 บัญชีรำยละเอียดต ำแหน่งที่ยุบเลิก 
 2. หลักเกณฑ์ 
  2.1 ต ำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ำยตำมหลักฐำนข้อ 1.1-1.3 กรณีข้ำรำชกำรได้เลื่อน
เงินเดือนและได้เลื่อนอันดับ คศ. ให้ตั้งเงินถือจ่ำยเฉพำะกำรเลื่อนเงินเดือนเท่ำนั้น (ส ำหรับกำรเลื่อนอันดับ 
คศ. และกำรปรับอัตรำเงินเดือนต้องรอด ำเนินกำรในลักษณะถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนเพ่ิมเติม) 
  2.2 ต ำแหน่งที่มีคนครองและอำศัยเบิกในอัตรำเงินเดือนที่สูงกว่ำให้ปรับลดลงเหลือเท่ำที่
จ่ำยจริง (ยกเว้นกรณีคนเกษียณอำยุรำชกำร และเกษียณก่อนก ำหนด) แล้วจึงตั้งวงเงินถือจ่ำยตำมหลักฐำน                
ข้อ 1.1-1.3 หำกกำรอำศัยเบิกเป็นเพรำะมีกำรขอกันเงินส ำหรับกำรเลื่อนเงินเดือนในปีงบประมำณท่ีผ่ำน
มำ ไม่ต้องปรับลดเงินลง 
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  2.3 ต ำแหน่งว่ำง ตั้งเงินถือจ่ำยขั้นเดิม ต ำแหน่งว่ำงเนื่องจำกผู้ครองเดิมเกษียณอำยุ
รำชกำรปกติ และเกษียณอำยุรำชกำรก่อนก ำหนด ให้คงตั้งถือจ่ำยไว้ก่อน 
 
  2.4 ต ำแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
   -ต ำแหน่งว่ำงผลจำกกำรเกษียณอำยุรำชกำรในปี พ.ศ. ตำมที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งให้ยุบ 
   -ต ำแหน่งที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   -ต ำแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิกตำมมติของคณะกรรมกำรก ำหนดเป้ำหมำยและ
นโยบำยก ำลังคนภำครัฐ (คปร.) ในช่อง "ถือจ่ำยปีที่แล้ว" ให้ตั้งขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง "ถือจ่ำยปีนี้” ไม่ต้อง
ตั้งเงิน 
  2.5 จ ำนวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค ำนวณตำมข้อเท็จจริงส ำหรับต ำแหน่งที่ต้องยุบ
เลิก ให้ใส่จ ำนวนเงินที่ยุบเลิกในช่องเงินปรับลดด้วย 
  2.6 ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรตั้งเงินถือจ่ำยด้วยสมกำร 
   เงินถือจ่ำยปีนี้ =เงินถือจ่ำยปีที่แล้ว + เงินเลื่อน – เงินปรับลด 
ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยตำมร่ำงทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยซึ่งได้ด ำเนินกำรไว้ตำมข้อ 
2 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนประจ ำปี บัญชีถือจ่ำยเงินเดือน หมำยเลข 2  
  5.1 นับจ ำนวนและค ำนวณ ดังนี้ 
   -จ ำนวนอัตรำจำกช่อง “ถือจ่ำยปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยแยกเป็น
อันดับและเงินเดือน 

-จ ำนวนอัตรำจำกช่อง “ถือจ่ำยปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยแยกเป็นที่ขอ
ถือจ่ำยในปีงบประมำณนี้เป็นรำยอันดับและเงินเดือน 

-จ ำนวนเงินที่ถือจ่ำยในช่อง “ถือจ่ำยปีที่แล้ว” ค ำนวณเต็มปีงบประมำณ 
-จ ำนวนเงินที่ถือจ่ำยในช่อง “ถือจ่ำยปีนี้” ค ำนวณเต็มปีงบประมำณ 
-จ ำนวนเงินปรับลด เงินเลื่อน ค ำนวณเต็มปีงบประมำณ 
-จ ำนวนเงินเพิ่มพิเศษต่ำง ๆ ได้แก่ เงิน ส.พ.ร. เงิน “พ.ค.ศ.” ค ำนวณเต็ม

ปีงบประมำณ 
  5.2 บัญชีรำยละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. ค ำนวณเต็มปีงบประมำณ พิมพ์ตำมแบบ                
ที่ก ำหนด 
  5.3 บัญชีขอกันเงินส ำหรับเลื่อนข้ำรำชกำร พิมพ์ตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
  5.4 จัดท ำบัญชีรำยละเอียดต ำแหน่งข้ำรำชกำรที่ยุบเลิก 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเอกสำรส่ง สพฐ. 
  6.1 บัญชีรำยละเอียดกำรตัดโอนอัตรำเงินเดือนข้ำมหน่วยเบิก จ ำนวน 2 ชุด พร้อมค ำสั่ง 



48 
 

  6.2 บัญชีสรุปกำรตัดโอนอัตรำเงินเดือน จ ำนวน 2 ชุด 
  6.3 บัญชีถือจ่ำยเงินเดือน หมำยเลข 2 จ ำนวน 4 ชุด 
  6.4 บัญชีรำยละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จ ำนวน 4 ชุด 
  6.5 บัญชีรำยละเอียดเงิน พ.ส.ร. จ ำนวน 4 ชุด 
  6.6 บัญชีรำยละเอียดต ำแหน่งข้ำรำชกำรที่ยุบเลิก จ ำนวน 4 ชุด 
  6.7 บัญชีขอกันเงินส ำหรับเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร จ ำนวน 4 ชุด 
  6.8 บัญชีสรุปจ ำนวนเงินและจ ำนวนผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนและวิธีกำรจัดท ำบัญชีขอถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับกำรปฏิบัติ 
  ในกำรตั้งเงินขอถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะตั้งเงินขอถือจ่ำยเฉพำะผู้
ที่มีค ำสั่งย้ำยและแต่งตั้งแล้วเท่ำนั้น ผู้ที่มีค ำสั่งให้รักษำกำรหรือสั่งให้ช่วยรำชกำร  ให้ตั้งถือจ่ำยไว้ที่โรงเรียน
หรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต้นสังกัด 

ส ำรวจและจัดท ำบัญชีรำยละเอียดตัดโอนอัตรำ 

เงินเดือนข้ำมหน่วยเบิก 

ร่ำงทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนประจ ำปี 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรตั้งเงินถือจ่ำย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำย 

จัดส่งเอกสำรส่ง สพฐ. 

จัดท ำบัญชีหน้ำงบขอถือจ่ำยอัตรำเงินเดือน บัญชีหมำยเลข 2 (นับอัตรำ) 
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  กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือน เป็นกำรควบคุมจ ำนวนรำยอัตรำ กำรด ำเนินกำร             
แต่ละข้ันตอนต้องตรวจสอบควำมถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีกำรเบิกจ่ำยผิดพลำดเกิดข้ึน 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -กำรควบคุมทะเบียนถือจ่ำยประจ ำปี 
  -กำรเก็บค ำสั่ง เลื่อน แต่งตั้ง ย้ำย ตัดโอนต ำแหน่งทุกกรณี 
  -กำรควบคุม กำรงด กำรเลื่อน กำรยุบต ำแหน่ง กำรกันเงินทุกกรณี 

 

 

 

 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน                
พ.ศ.2535 
 2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีกำรขอถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำร พ.ศ.
2518 
 3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับกำรอนุมัติบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำและกำร
เบิกจ่ำยเงนิเดือนค่ำจ้ำงประจ ำ ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 
พฤษภำคม 2548 
 4. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนมำก ที่ ศธ 04009/ว 11520 ลงวันที่ 4 
พฤศจิกำยน 2551 เรื่อง กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำเงินเดือนและบัญชีถือจ่ำยอัตรำค่ำจ้ำงประจ ำ ประจ ำปี 
งบประมำณ พ.ศ.2552 
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1. ชื่อกระบวนงำน 

  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 

นำงเบญจมำศ  แถวอุทุม  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ผู้รับผิดชอบ 
2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

3. ขอบเขตของงำน 

  กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนรำชกำร ที่มีสิทธิ์ตำมระเบียบ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  - 

5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 
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  5.1กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ชั้นตรำ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./

ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสำรหลักฐำนประกอบดังนี้ 

   5.1.1รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ จำกโรงเรียน

พร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับและตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบดังนี้ 

    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอ

ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ...)ว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนฯกรอกข้อควำมในใบ ขร.

4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/

ครั้งนี้ 

ขอชั้นตรำอะไรว่ำถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตำมแบบฯพร้อมลงลำยมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่ หำกไม่

ถูกต้องเจ้ำหน้ำที่ต้องแจ้งให้โรงเรียนทรำบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

    -ตรวจสอบประวัติส ำเนำ ก.พ.7 ว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯ 

กรอกวัน/เดือน/ปีที่บรรจุเข้ำรับรำชกำร/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็น

ปัจจุบัน/ตรงกับส ำเนำประวัติ ก.พ.7 หรือไม่ 

    -ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ดูว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯมี

ชื่อ/ 

ชื่อสกุล/เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงตำมแบบที่กรอกในแบบ ขร 4/37 ถูกต้อง/ตรงกัน

หรือไม่ 

    -เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลลงในโปรแกรมเครื่องรำชฯให้ถูกต้อง/

ครบถ้วน/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของชื่อ/ชื่อสกุลให้ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 

   5.1.2 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจำรณำ 

   5.1.3 บันทึกเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   5.1.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

   5.1.5 ออกเลขที่หนังสือส่ง 

   5.1.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ภำยในวันที่ 

10 มกรำคม ของปีที่เสนอขอพระรำชทำน ประกอบด้วย 

            - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) 

จ ำนวน 1 ชุด 

            - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระรำชทำนชั้นตรำ บม./บ.ช./จ.ม./

จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช./ (ขร. 4/37)   จ ำนวน 1 ชุด 
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            - ส ำเนำ ก.พ.7 ทะเบียนบ้ำนผู้เสนอขอฯ บม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./

ท.ม./ท.ช./ (ขร. 4/37)   จ ำนวน 1 ชุด 

           - รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ จ ำนวน 

1 ชุด 

           -  แผ่น Diskettes  จ ำนวน 1 แผ่น 

  5.2 กำรเสนอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) จะต้องด ำเนินกำรดังนี้ 

   5.2.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) จำก

โรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบดังนี้ 

          - ตรวจสอบแบบประวัติส ำหรับเสนอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

(ประจ ำปี....) วันที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำต้องกรอก

รำยละเอียดประวัติตั้งแต่บรรจุเข้ำรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน/รับรำชกำรด้วยควำมเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/

เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุเข้ำรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจำก ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 

เป็นเกณฑ์กำรกรอกข้อมูล เพ่ือควำมถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสำร 

           - ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนดูว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเหรียญ

จักรพรรดิมำลำมีชื่อ/ชื่อสกุล/เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงตำมแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ 

ตรงกันหรือไม่ 

    5.2.2 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้

ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน 

   5.2.3 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจำรณำ 

   5.2.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   5.2.5 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

   5.2.6 ออกเลขที่หนังสือส่ง 

   5.2.7 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นฐำนประกอบด้วย 

    - แบบ ขร.5/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนเหรียญจักรพรรดิมำลำซึ่งขอ

พระรำชทำนให้แก่ข้ำรำชกำร)  จ ำนวน 1 ชุด 

    - แบบ ขร.7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระรำชทำนเหรียญ

จักรพรรดิมำลำ จ ำนวน 1 ชุด 

    - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 ผู้เสนอขอพระรำชทำน            

รำยละ 1 ชุด 



53 
 

    - แบบประวัติส ำหรับเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ

ประจ ำปี....จ ำนวน 3 ชุด 

   5.2.8 รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ จ ำนวน 1 ชุด 

   5.2.9 แผ่น Diskettes จ ำนวน 1 แผ่น 

  5.3 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นประถมำภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  

จะต้องด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 

   5.3.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้น

ประถมำภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จำกโรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของ

เอกสำรประกอบดังนี้ 

    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอ

ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ...) ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร กรอกข้อควำมในแบบ 

ขร.4/37 เช่น ชื่อ/ชื่อสกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต ำแหน่งปัจจุบัน/

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตรำอะไรว่ำถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตำมแบบฯ พร้อม

ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ลงลำยมือชื่อให้ครบถ้วน 

    - ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)

ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อควำมในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีก

ครั้ง 

    - ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้เสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบฯ ให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรงำนบุคคล/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตรับรองควำมถูกต้องให้ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีกครั้ง 

    - ตรวจสอบส ำเนำประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบกำรกรอกข้อมูล (กำรเสนอ

ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์มงกุฎไทย) เพ่ือควำมถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำร 

    - ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์มงกุฎไทย มีชื่อ/ชื่อสกุล/เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงแบบที่

กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

    - ตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร เช่น ชื่อ/ชื่อสกุล/ต ำแหน่ง/ 

ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 
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    - หนังสือรับรองควำมประพฤติ ให้เจ้ำหน้ำผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรออก

หนังสือรับรองให้ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

ประถมำภรณ์มงกุฎไทย 

   5.3.2 น ำเข้ำประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ พิจำรณำ 

   5.3.3 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   5.3.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

   5.3.5 ออกเลขที่หนังสือ 

   5.3.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ประกอบด้วย 

    - แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.....) จ ำนวน 3 ฉบับ 

    - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) 

 จ ำนวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้ขอพระรำชทำน 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์) จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.3.7 ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.3.8 ส ำเนำทะเบียน จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.3.9 หนังสือรับรองควำมประพฤติ จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.3.10 ค ำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 

เดิม) 

  5.4 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์ช้ำงเผือก (ป.ช.) 

จะต้องด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 

   5.4.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์

ช้ำงเผือก (ป.ช.) จำกโรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบ

ดังนี้ 

    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอ

ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.....) ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร กรอกข้อควำมในแบบ ขร.

4/37 

เช่น ชื่อ/ชื่อสกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ 

ขอชั้นตรำอะไรว่ำถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตำมแบบฯพร้อมผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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ลงลำยมือชื่อให้ครบถ้วน 

    - ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) 

ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อควำมในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีก

ครั้ง 

    - ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้เสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อควำมในแบบฯ ถูกต้องให้/ครบถ้วน/

สมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีกครั้ง 

    - ตรวจสอบส ำเนำประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในกำรกรอกข้อมูล(กำร

เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์ช้ำงเผือก) เพ่ือควำมถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสำร 

    - ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ดูว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำน

เครือ่งรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์ช้ำงเผือก ชื่อ/ชื่อสกุล/เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงตำมแบบที่

กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

    - ตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน เช่น ชื่อ/ชื่อสกุล/ต ำแหน่ง/

ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

    - หนังสือรับรองควำมประพฤติ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรออก

หนังสือรับรองให้ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์

ช้ำงเผือก 

   5.4.2 น ำเข้ำประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ พิจำรณำ 

   5.4.3 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   5.4.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย 

เขต 3 

   5.4.5 ออกเลขที่หนังสือ 

   5.4.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ประกอบด้วย 

    - แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.....) จ ำนวน 3 ฉบับ 

    - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชย์)  จ ำนวน 3 

ฉบับ 
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    - แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้เสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์) จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.4.7 ส ำเนำประวัติ ก.พ. 7 จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.48 ส ำเนำทะเบียน จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.4.9 ส ำเนำบัตรประจ ำประชำชนข้ำรำชกำร จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.4.10 หนังสือรับรองควำมประพฤติ  จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.4.11 ค ำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 

เดิม) จ ำนวน 3 ฉบับ 

   5.4.12 ส ำเนำประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้น ป.ม. 

  หมำยเหตุ กรณีกำรเสนอขอพระรำชทำนชั้นสำยสะพำยประจ ำปีเพิ่มเติม ให้เอกสำรถึง

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ภำยในวันที่ 6 กันยำยน ของปีที่จะเสนอขอพระรำชทำน 

หำกกรณีเกษียณอำยุรำชกำรให้ส่งเอกสำร ภำยใน 30 กันยำยน ของปีที่จะขอพระรำชทำน 

ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องรำชย์ ของข้ำรำชกำรด้วย 

 

 

 

 

 

6. Flow chart ขั้นตอนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งหลักเกณฑ์และก ำหนดกำรส่งค ำขอและกำรให้ยื่นค ำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและควำมสมบูรณ์เอกสำร 

หลักฐำนประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร 

พิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมหนังสือ 

ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้ สพฐ. 
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1. ชื่อกระบวนงำน 

  งำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

นำงเบญจมำศ  แถวอุทุม  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ผู้รับผิดชอบ 
2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงำน 
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  ตำมพระรำชบัญญัติประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ

กระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยบัตรประจ ำตัวลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2531 ให้ข้ำรำชกำร ข้ำรำชบ ำนำญ และ

ลูกจ้ำงประจ ำปี มีบัตรประจ ำตัวได้ ส ำหรับพนักงำนรำชกำรสำมำรถมีบัตรประจ ำตัวได้นับแต่สัญญำจ้ำง

จนถึงวันสิ้นสุดสัญญำจ้ำง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  “เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ” หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำและ

พนักงำนรำชกำร ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำและข้ำรำชกำรบ ำนำญและพนักงำนรำชกำร หำกประสงค์ 

ขอมีบัตรประจ ำตัว ให้ยื่นค ำขอมีบัตรตำม พ.ร.บ.บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่ำย 

ขนำด 2.5x3 ซ.ม. จ ำนวน 2 รูป จำกโรงเรียนต้นสังกัด หรือมำยื่นค ำขอมีบัตร ได้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 

  5.2 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออกบัตรโดยแยกเป็น 

ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนรำชกำร 1 ชุด และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรำ และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร 

  5.3 เจ้ำหน้ำที่รำยงำนกำรท ำบัตรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทุก            

หกเดือน (สิ้นเดือนมิถุนำยนและสิ้นเดือนธันวำคม ของทุกปี พ.ศ.) 
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6. Flow chart ขั้นตอนงำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง 

           7.1 พระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

           7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยบัตรประจ ำตัวลูกจ้ำง พ.ศ.2531 

           7.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร

พนักงำนสุขำภิบำลและพนักงำนองค์กำรของรัฐ พ.ศ.2598 

 7.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2531 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติบัตรประชำชน พ.ศ.2542 

 7.5 หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกรำคม 2550 เรื่อง หรือกำรออก

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (พนักงำนรำชกำร) 

 7.6 พระรำชบัญญัติเครื่องแบบข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือน พ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 ธันวำคม พ.ศ.2478 

 7.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 

 7.8 กฎส ำนักนำยกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ.2523) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือน พ.ศ.2478 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงพนักงำนยื่นค ำขอมีบัตรตำมแบบ 

สถำนศึกษำตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รูปถ่ำย 

สพท.ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 

รูปถ่ำยตำมที่ก ำหนด 

สพท.จัดท ำบัตร/ส่งมอบบัตร 

รายงาน สพฐ. 
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 7.9 กฎส ำนักนำยกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือน พ.ศ.2478 

 7.10 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04009/ว 6818 ลงวันที่ 12 

พฤศจิกำยน 2563 เรื่อง กำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

            

1.ชื่อกระบวนงำน 

  กำรขอหนังสือรับรอง 

นำงสำวสุภำภรณ์  ภูบุญเติม นักทรัพยำกรบุคคล (ลูกจ้ำงชั่วครำว) ผู้รับผิดชอบ 
2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรขอหนังสือรับรอง 

3.ขอบเขตของงำน 

  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่

เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

4.ค ำจ ำกัดควำม 

  กำรรับรอง หมำยถึง กำรรับรองบุคคล 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  1.ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำที่สังกัดโรงเรียน หำกประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยืนขอที่

โรงเรียนต้นสังกัด ส ำหรับข้ำรำชกำรในส ำนักงำนยื่นค ำขอได้ที่ สพท. (กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและ

ทะเบียนประวัติ  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล) (ข้ำรำชกำรบ ำนำญยื่นขอหนังสือรับรองได้ที่กลุ่มบริหำรงำน

กำรเงินและสินทรัพย์) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ ำนำจตำมค ำสั่ง สพฐ. ที่45/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม พ.ศ.

2546 

  2.เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออกหนังสือ จัดพิมพ์

หนังสือด้วย โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้

ผู้ยื่นต่อไป 

6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรอง 

                                  

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริกำรยื่นค ำ

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 รับเรื่องตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1.เมื่อข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้ว

บำงครั้ง หน่วยงำนอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจำกโรงเรียน สพท. จึงจ ำเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 

  2.บำงครั้งข้ำรำชกำรครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วงปิดภำคเรียน และโรงเรียนอยู่ไกล สพท.  

ก็จะออกหนังสือรับรองให้ได้ 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ Download ได้ที่เอกสำรเผยแพร่ 

8.เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

   1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 

          2.ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ ำนำจกำร

ออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม 2546  
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1.ชื่อกระบวนงำน 

                   งำนจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลงและกำรจัดเก็บรักษำ       

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7(ก.ค.ศ.16) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 

นำงสำวสุภำภรณ์  ภูบุญเติม นักทรัพยำกรบุคคล (ลูกจ้ำงชั่วครำว) ผู้รับผิดชอบ 
2.วัตถุประสงค์ 

                   เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง

เกี่ยวข้องกับเจ้ำของประวัติจะต้องน ำไปบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 

3.ขอบเขตของงำน 

                   เป็นกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้ำของ

ประวัติจะต้องน ำไปบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงและกำรจัดเก็บรักษำทะเบียนประวัติ ก.พ.7(ก.ค.ศ.16) 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

4.ค ำจ ำกัดควำม 

                   “ทะเบียนประวัติ ก.พ.7(ก.ค.ศ.16)” ให้หมำยรวมถึง ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

อิเล็กทรอนิกส์หรือที่เรียกชื่ออ่ืนตำมที่กฎหมำยก ำหนดด้วย 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ท่ีด ำเนินกำร 
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       5.1.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ กรอกรำยละเอียด

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลำยมือชื่อหรือแจ้งรำยกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลมูลประกอบ  

ใน ก.พ.7(ก.ค.ศ.16) 

  5.2 เจ้ำหน้ำที่น ำข้อมูลที่ได้ เก็บไว้ในแฟ้มปกติ และเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวัง

เกี่ยวกับกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

  5.3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจรำยละเอียดควำมถูกต้องหรือด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน     

ก.พ.7(ก.ค.ศ.16)/สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

  5.4 เก็บรักษำทะเบียนประวัติไว้เป็นควำมลับในที่ปลอดภัย 

  5.5 น ำข้อมูลไปใช้ในกำรบริหำรงำนบุคคล 

  5.6 ซ่อมแซมส่วนที่ช ำรุดเสียหำย/ท ำข้ึนใหม่ตำมสภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

   
    

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับเจ้ำของประวัติ 

เจ้ำหน้ำที่น ำข้อมูลที่ได้รับหรือค ำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร์ 

เก็บรักษำทะเบียนประวัติไว้เป็นควำมลับในที่ปลอดภัย 

น ำข้อมูลไปใช้ในกำรบริหำรงำนบุคคลและซ่อมแซมส่วนที่ช ำรุดเสียหำย/ท ำข้ึนใหม่ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ก.พ.7(ก.ค.ศ.16)และแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรเป็นเอกสำรของรำชกำร ต้องถือเป็นเอกสำร

ส ำคัญ มิให้มีกำรขูดลบขีดฆ่ำ หำกจ ำเป็นให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้

เจ้ำของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีเจ้ำหน้ำที่เกี่ยวข้องน ำเอกสำรนี้ออกจำกหน่วยงำนที่เก็บรักษำแม้จะเป็นเจ้ำของ

ประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำหน่วยงำนนั้น เมื่อได้รับเอกสำรคืนมำต้องตรวจดูควำมเรียบร้อย 

และเอกสำรข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประกำร 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  

8.เอกสำร/หลักฐำนที่อ้ำงอิง 

  8.1 พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

  8.2 ระเบียบว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ ก.พ.7 พ.ศ.2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่อกระบวนงำน 

 งำนรับหนังสือรำชกำร 
นำงชนำกำนต์  แสงรัตน์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
 

3. ขอบของเขตงำน 

 งำนรับหนังสือรำชกำร ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ  

กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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4. ค ำจ ำกัดควำม 

 4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

 4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ 

 4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 

เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

 4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 

 4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++   
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์หนังสือรำชกำร
จำก สพฐ.ทำงเวปไซต์ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร/เอกสำรกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่ม
อ ำนวยกำร 

 5.2 กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพ่ือด ำเนินกำรโดยเสนอให้เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์เนื้อหำ 

เพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

 5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
      กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงำน
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือทรำบ/พิจำรณำ
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งกำร แล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 

 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มอ ำนวยกำรฯ เวปไซต์ 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์เนื้อหำเพื่อจ ำแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ 

 



66 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 

7.2 ทะเบียนรับเอกสำรลับ 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่อกระบวนงำน 

 งำนส่งหนังสือรำชกำร 

นำงชนำกำนต์  แสงรัตน์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงำน 

 งำนส่งหนังสือรำชกำรครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือส่งจำกผู้รับผิดชอบ  

กำรวิเครำะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นควำมเร็ว กำรจัดท ำรำยละเอียด กำรบรรจุซอง ห่อ น ำส่งกลุ่ม
อ ำนวยกำร  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

 4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ 

 4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 

 เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

 4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 

 4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++  www.amss.Loei3.go.th 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม พร้อมรำยละเอียดที่จะน ำส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถำนที่ปลำยทำงที่รับ 

 5.2 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

รำชกำรที่จะส่ง 

     กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  

ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 

 5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่ม ประทับตรำ ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ
หนังสือรำชกำรที่จะส่ง 

     กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  

ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ  

 5.4 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง ส่งสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
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 5.5 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร ด ำเนินกำรส่งเรื่องออกตำมท่ีกลุ่มท ำรำยละเอียด 

  

 

 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 

7.2 ทะเบียนส่งเอกสำรลับ 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม 
 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง ส่งสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่ม อ ำนวยกำร ด ำเนินกำรฯ 

 


