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ค�ำน�ำ
	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม จ�ำนวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนด 

และแก้ไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเป็นเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม จ�ำนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น 10 กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายใน

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกบัภารกิจหลกัและรองรบัการกระจายอ�ำนาจการบริหาร 

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อ 

การเปลีย่นแปลง มุง่สมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุม้ค่า ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ  

และค�ำนึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความส�ำคัญของการพัฒนาองค์การอย่างเป็นระบบ  

มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา จงึได้ทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแต่ละกลุม่ให้สอดคล้องตามภารกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ที่กฎหมายก�ำหนด และจัดท�ำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568  

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการด�ำเนินการ  

และสรุปจัดท�ำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีก�ำหนด ทั้งนี้  

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ ได้ผ่านการวิพากษ์จากผู้มีความรู้ ความสามารถ ผู้เชี่ยวชาญ  

และผูป้ฏิบตัหิน้าทีใ่นกลุ่มบรหิารงานบคุคล เพือ่ให้ภาระงานมคีวามครอบคลุม ถกูต้อง และชดัเจน สามารถน�ำไปใช้เป็น

แนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผู้บริหารระดับสูงทุกท่าน ที่ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ 

แก่คณะท�ำงาน ขอขอบคุณบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุ่มที่มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ วิพากษ์ ทบทวน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง  

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถูกต้อง เหมาะสม ท�ำให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานมีคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ์ ส�ำหรับ 

ให้ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน�ำไปใช้เป็นแนวทางการปฏบัิติ

งานต่อไป ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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	 	 2.14	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา 

	 	 	 การศึกษาของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในระยะเวลา 1 ปี	 135

	 	 2.15	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา

	 	 	 การศึกษาของผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี	 139

	 	 2.16	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา 

	 	 	 การศึกษาของรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี	 143

	 	 2.17	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนา

	 	 	 การศึกษาของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี	 147

	 	 2.18	 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

	 	 	 ผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation System : TRS)	 151

	 	 2.19	 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

	 	 	 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย	 158

	 	 2.20	 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ	 163

	 	 2.21	 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย	 168

	 	 2.22	 งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์	 173

	 	 2.23	 งานย้าย เปลี่ยนต�ำแหน่ง และโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

	 	 	 บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)	 177
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 	 	 2.24	 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและ

	 	 	 แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)	 185

	 	 2.25	 งานเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 	 	 เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ	 192

	 	 2.26	 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุ และแต่งตั้งเป็น

	 	 	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งครู	 201

	 	 2.27	 งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 	 ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ	 205

	 	 2.28	 งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู

	 	 	 และบุคลากรทางการศึกษา	 208

	 	 2.29	 งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 212

	 	 2.30	 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 215

	 	 2.31	 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา	 218

	 	 2.32	 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 220

	 	 2.33	 งานตัดโอนต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 	 ลูกจ้างประจ�ำในสถานศึกษาที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 223

	 	 2.34 งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ	 228

	 	 2.35 งานจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ	 232

	 	 2.36 งานจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ	 236

	 	 2.37 งานด�ำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา	 240

	 3.	 งานบ�ำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ	 244

	 	 3.01	 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 245

	 	 3.02	 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ	 248

	 	 3.03	 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี	 251

	 	 3.04	 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว	 254

	 	 3.05	 งานด�ำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว	 257

	 	 3.06	 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน	 259

	 	 3.07	 งานจัดท�ำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ�ำ	 261
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	 	 3.08	 งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ 

	 	 	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)	 264

	 	 3.09	 งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

	 	 	 ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)	 266

	 	 3.10	 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปีงบประมาณ	 270

	 	 3.11	 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำประจ�ำปี	 274

	 	 3.12	 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้าง ลูกจ้างประจ�ำ	 277

	 	 3.13	 งานจัดท�ำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ (e-payroll) 

	 	 	 ของกรมบัญชีกลาง	 279

	 	 3.14	 งานจัดท�ำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

	 	 	 ทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่	 283

	 	 3.15	 งานจัดท�ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง

	 	 	 และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 

	 	 	 ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ	 286

	 	 3.16	 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร

	 	 	 ทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ	 289

	 	 3.17	 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ	 292

	 	 3.18	 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ	 295

	 	 3.19	 งานปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 	 ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง	 298

	 	 3.20	 งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16	 301

	 	 3.21	 งานบันทึกวันลาประจ�ำปีในแฟ้มประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 

	 	 	 ข้าราชการ และลูกจ้างประจ�ำ	 303

	 	 3.22	 งานด�ำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 

	 	 	 ทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม	 305

	 	 3.23	 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

	 	 	 จักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 	 ลูกจ้างประจ�ำและพนักงานราชการ	 308

	 	 3.24	 งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

	 	 	 ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำและพนักงานราชการ	 315
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	 	 3.25	 งานขอแก้ไขค�ำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตร

	 	 	 ก�ำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์	 318

	 	 3.26	 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

	 	 	 สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระท�ำความดีความชอบ

	 	 	 อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนาและประชาชน	 320

	 	 3.27	 งานขอท�ำบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 323

	 	 3.28	 งานขอหนังสือรับรอง	 325

	 	 3.29	 งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา

	 	 	 ในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท�ำการ	 327

	 	 3.30	 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 กรณีลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อน

	 	 	 เงินเดือนในระหว่างลา	 332

	 	 3.31	 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครู

	 	 	 และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน	 335

	 	 3.32	 งานส�ำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

	 	 	 ลูกจ้างประจ�ำที่จะเกษียณอายุราชการ	 338

	 	 3.33	 งานจัดท�ำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC 

	 	 	 : Human Resource Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ	 341

	 	 3.34	 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์	 345

	 4.	 งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา	 349

	 	 4.01	 งานจัดท�ำระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา	 350

	 	 4.02	 งานการจัดท�ำรายงานการบริหารงานบุคคล	 361

	 5.	 งานธุรการ	 364

	 	 5.01	 งานจัดท�ำหนังสือราชการ	 365

	 	 5.02	 งานรับ-ส่งหนังสือ	 366

	 	 5.03	 งานการจัดเก็บหนังสือ	 367

	 	 5.04	 งานการยืมหนังสือ	 367

	 	 5.05	 งานการท�ำลายหนังสือ	 368

	 	 5.06	 งานจัดท�ำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด	 376
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ส่วนที่ 3	 ภาคผนวก	

	 ภาคผนวก ก	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน

	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม	 382

	 ภาคผนวก ข	 คณะท�ำงานการประชุมปฏิบัติการคณะท�ำงานวิเคราะห์ 

	 	 	 ทบทวน ภารกิจกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

	 	 	 เพื่อท�ำคู่มือการปฏิบัติงานภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 	 (กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 	 และกลุ่มกฎหมายและคดี) ระหว่างวันที่ 12 – 14 พฤศจิกายน 2563 

	 	 	 ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร	 394

	 ภาคผนวก ค	 ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567 เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการ 

	 	 	 จัดท�ำต้นฉบับคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 	 ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567 สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 	 398

	 ภาคผนวก ง	 ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568 เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการ 

	 	 	 กิจคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับ 

	 	 	 ปรับปรุง พ.ศ. 2568 สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568	 405
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บทน�ำ
การบริหารงานบุคคลส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 ตามที่ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาท่ีอยู่ภายใต้การก�ำกับดูแลของส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ�ำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 37 การบริหารและการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานให้ยึดเขตพื้นที่การศึกษา โดยค�ำนึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพื้นฐาน จ�ำนวนสถานศึกษา จ�ำนวนประชากร 

วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษา  

ให้รัฐมนตรีโดยค�ำแนะน�ำของสภาการศึกษา มีอ�ำนาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก�ำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 

การบรหิารและการจดัการศกึษาข้ันพืน้ฐาน แบ่งเป็นเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษา และเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา 

ต่อมามปีระกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา พ.ศ. 2560 และฉบับที ่2 

พ.ศ. 2561 ก�ำหนดให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอ�ำนาจหน้าที่ด�ำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่มอ�ำนวยการ 

กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มบริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ กลุม่นเิทศ ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศกึษา กลุม่ส่งเสรมิการจดัการศกึษา หน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี โดยมีการบริหารงานบุคคล

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่มีอ�ำนาจหน้าที่เกี่ยวกับวางแผนอัตราก�ำลัง

และก�ำหนดต�ำแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ วิเคราะห์ และจัดท�ำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุ

และแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ และ

ด�ำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครู 

และบคุลากรทางการศกึษา จดัท�ำข้อมลูเก่ียวกบับ�ำเหนจ็ความชอบและทะเบยีนประวตั ิจดัท�ำข้อมลูระบบจ่ายตรงเงนิเดอืน 

และค่าจ้างประจ�ำ โดยให้ปฏิบัติการบริการและอ�ำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร

ประจ�ำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ เป็นต้น

	 นอกจากนี ้ตามพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ  

มาตรา 24 ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเป็น 

ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และมีอ�ำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ�ำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย (2) เสนอแนะการบรรจุและแต่งต้ัง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอ�ำนาจ

และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (3) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 

การศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา (4) จัดท�ำแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา 
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ในเขตพืน้ท่ีการศึกษา (5) จดัท�ำทะเบียนประวตัข้ิาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา (6) จดัท�ำ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ก�ำหนดภาระงานข้ันต�่ำ  และเกณฑ์การประเมินผลงาน ส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศกึษาของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา (7) ประเมนิคณุภาพการบริหารงานบคุคล และจัดท�ำรายงาน การบรหิารงาน 

บคุคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่เสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป (8) ปฏบัิตหิน้าทีอ่ืน่ตามทีบั่ญญตัไิว้ในพระราชบัญญัตนิี้ 

กฎหมายอื่นหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา 27 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชา

ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอ�ำนาจและหน้าที่ 1) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงาน

บุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพืน้ทีก่ารศึกษาก�ำหนด 2) พจิารณาเสนอความดคีวามชอบของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา  

3) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 4) จัดท�ำ

มาตรฐาน ภาระงานส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 5) ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมาย/ประกาศ 

ที่เก่ียวข้อง และการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าว เพื่อให้การบริหารงานบุคคลในส�ำนักงานเขตพื้นที่การ

ศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา มคีวามชดัเจนปฏบิตังิานได้ถกูต้อง ตามกฎหมาย เกดิประสิทธภิาพ  

ส่งผลต่อการพฒันาคณุภาพการศกึษา จงึต้องมกีารสร้างความรู ้ความเข้าใจ เกีย่วกบักฎ ระเบยีบ หลกัเกณฑ์ วธีิการและ

แนวปฏิบตัทิีเ่ก่ียวข้องกบัการบริหารงานบคุคลของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา รวมทัง้การแลกเปล่ียนเรยีนรู ้

ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ โดยมีการจัดท�ำคู่มือการบริหารงานบุคคลส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาที่มีส่วนประกอบส�ำคัญดังต่อไปนี้

	 ส่วนที่ 1	 1.	 ค�ำน�ำ

	 	 2.	 สารบัญ

 	 	 3.	 บทน�ำ

	 ส่วนที่ 2	 การบริหารงานบุคคลส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย

	 	 1.	 ภารกิจ บทบาท และอ�ำนาจหน้าที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 2.	 ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 3.	 วัตถุประสงค์

	 	 4.	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด)

	 	 	 4.1	 งานวางแผนอัตราก�ำลัง การก�ำหนดต�ำแหน่งและงานวิทยฐานะ 

	 	 	 4.2	 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

	 	 	 4.3	 งานบ�ำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ

	 	 	 4.4	 งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 4.5	 งานธุรการ
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	 ส่วนที่ 3	 ภาคผนวก

	 	 ภาคผนวก ก	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ 

	 	 	 ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ภาคผนวก ข	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การบริหารงานบุคคลส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1.	 ภารกิจ บทบาท และอ�ำนาจหน้าที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาท่ีอยู ่ภายใต้การก�ำกับดูแลของส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธกิาร มภีารกจิ บทบาท และอ�ำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ท่ีเกีย่วข้อง ดงันี้

	 1.1	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

			   มาตรา 37 การบริหาร และการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ยึดเขตพื้นที่การศึกษา โดยค�ำนึงถึงระดับ

ของการศึกษาขั้นพื้นฐาน จ�ำนวนสถานศึกษา จ�ำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย เว้นแต่

การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค�ำแนะน�ำของสภาการศึกษา มีอ�ำนาจ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก�ำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็น

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทั้งระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา การก�ำหนดให้สถานศึกษาแห่งนั้นอยู่ในเขตพื้นที่การศึกษาใด ให้ยึดระดับ

การศกึษาของสถานศกึษานัน้เป็นส�ำคญั ท้ังนี ้ตามทีรั่ฐมนตรปีระกาศก�ำหนดโดยค�ำแนะน�ำของคณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 ในกรณีที่เขตพื้นที่การศึกษาไม่อาจบริหารและจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มีการศึกษา

ขั้นพื้นฐานดังต่อไปนี้ เพื่อเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพื้นที่การศึกษาก็ได้

	 	 	 (1)	 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานส�ำหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ 

สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ

	 	 	 (2)	 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษา

ตามอัธยาศัย

	 	 	 (3)	 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานส�ำหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ

	 	 	 (4)	 การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาที่ให้บริการในหลายเขตพื้นที่การศึกษา

			   มาตรา 38 ในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ�ำนาจ

หน้าที่ในการก�ำกับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน ส่งเสริม และ

สนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการ

ศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ที่จัดการศึกษา 

ในรูปแบบ ทีห่ลากหลายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ในการด�ำเนนิการตามวรรคหนึง่ในส่วนทีเ่กีย่วกบัสถานศกึษาเอกชน และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินว่าจะอยู่ในอ�ำนาจหน้าที่ของเขตพื้นที่การศึกษาใดให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศก�ำหนด 

โดยค�ำแนะน�ำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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	 1.2	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

		  	 มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ก�ำหนดให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ�ำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา

ตามที่ก�ำหนดไว้ ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอื่น 

และมีอ�ำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

	 	 	 (1)	 อ�ำนาจหน้าท่ีในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้

สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 (2)	 อ�ำนาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

ร่วมกับสถานศึกษา

	 	 	 (3)	 รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (4)	 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก�ำหนด

	 1.3	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ. 2560 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 ก�ำหนดให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ�ำนาจหน้าที่ด�ำเนินการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และมีอ�ำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

	 	 	 (1)	 จดัท�ำนโยบาย แผนพฒันาและมาตรฐานการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้สอดคล้องกบันโยบาย 

มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น

	 	 	 (2)	 วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพื้นที่ 

การศกึษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รบัให้หน่วยงานข้างต้นรบัทราบ รวมทัง้ก�ำกบัตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่าย 

งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว

	 	 	 (3)	 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (4)	 ก�ำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (5)	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (6)	 ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัด 

และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (7)	 จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 	 (8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบ 

ที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (9)	 ด�ำเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา
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	 	 	 (10)	 ประสาน ส่งเสริม การด�ำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท�ำงานด้าน 

การศึกษา

	 	 	 (11)	 ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 (12)	 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

2.	 ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	 ขอบข่ายภารกิจของกลุม่บรหิารงานบุคคลของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร 

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2566 มีอ�ำนาจหน้าที่ ดังนี้

	 (ก)		 วางแผนอัตราก�ำลัง ก�ำหนดต�ำแหน่งและวิทยฐานะ

	 (ข)		 ด�ำเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

	 (ค)		 ด�ำเนินงานเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบัิตงิาน บ�ำเหนจ็ความชอบ การเลือ่นเงนิเดอืน ระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ และทะเบียนประวัติ

	 (ง)		 ด�ำเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ ยกเว้นการลา

เพื่อพัฒนาตนเอง	

	 (จ)		 ด�ำเนนิงานเกีย่วกบัการออกค�ำส่ังแต่งต้ังผู้รักษาการในต�ำแหน่ง และผู้รักษา ราชการแทน ตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร และกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

	 (ฉ)		 ด�ำเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  และบุคลากรอื่นในสังกัดส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา

	 (ช)		 จัดท�ำข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน ก�ำหนดภาระงานข้ันต�่ำและเกณฑ์การประเมินผลงาน

ส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 (ซ)		 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นที่การศึกษา

	 (ฌ)	 ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท�ำรายงานประจ�ำปี ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษาเพื่อเสนอคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของ

เขตพื้นที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 (ญ)	 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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3.	 วัตถุประสงค์ 		   
	 1.	 เพื่อให้การด�ำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตาม หลักธรรมาภิบาลสนองตอบ

ความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา

	 2.	 เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส�ำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิด 

ผลส�ำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

	 3.	 เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ

	 4.	 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส�ำคัญ

4.	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด) 
	 4.1	 งานวางแผนอัตราก�ำลัง การก�ำหนดต�ำแหน่งและวิทยฐานะ

	 4.2	 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

	 4.3	 งานบ�ำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ

	 4.4	 งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 4.5	 งานธุรการ
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1. วางแผนอัตนาก�ำลัง การก�ำหนดต�ำแหน่ง และวิทยฐานะ
(100)
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9คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.	 ชื่องาน	
	 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก�ำลัง [101]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

	 2.2	 เพื่อวางแผนอัตราก�ำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก�ำลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และแผนอัตรา

ก�ำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ประสาน 

การด�ำเนนิการ และประเมนิสภาพความต้องการอตัราก�ำลงัคนกบัภารกจิของหน่วยงาน และสถานศกึษา ก�ำหนดจ�ำนวน

อัตราก�ำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จัดท�ำแผนอัตราก�ำลังของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอแผนอัตรา

ก�ำลงัเพือ่ขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ส่งเสรมิให้สถานศกึษา จดัท�ำแผนอตัราก�ำลงัของสถานศกึษา 

น�ำแผนที่จัดท�ำแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก�ำลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตราก�ำลัง 

การตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 อัตราก�ำลังคน หมายถึง จ�ำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ�ำ/ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การจัดท�ำแผนอัตราก�ำลังในสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา 

	 5.1	 จัดท�ำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท�ำแผน ประกอบด้วย

	 	 	 1) 	น�ำข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ 10 มิถุนายน ณ วันที่ 

10 พฤศจิกายนของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก�ำหนด เพื่อค�ำนวณอัตราก�ำลังในสถานศึกษา

	 	 	 2)	 น�ำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.

OBEC) มาประกอบ เพื่อค�ำนวณอัตราก�ำลังในสถานศึกษา

	 	 	 3)	 ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก�ำลังของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.

OBEC) 

	 	 	 4) 	ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 

	 	 	 5) 	จ�ำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา
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	 	 	 6) 	ความต้องการครตูามมาตรฐานของวชิาเอกของสถานศกึษา (เท่าจ�ำนวนครทูีข่าดตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด) 

	 	 	 7)	 ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษา

	 5.2	 วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษาแนวโน้ม

การเพิ่มหรือลดลงของจ�ำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการจัดการเรียนรู ้

ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 5.3	 จัดท�ำแผนอัตราก�ำลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงานสถานศึกษา 

ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก�ำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา และวิธีการด�ำเนินการ

ตามแผน

	 5.4	 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก�ำลังในสถานศึกษา

	 5.5	 เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ�ำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ

	 5.6	 ด�ำเนินการตามแผนอัตราก�ำลังโดย

	 	 	 1)	 ด�ำเนนิการในส่วนทีเ่ป็นอ�ำนาจของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เช่น การเกลีย่อตัราก�ำลงั การจดัสรร

อัตราก�ำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ การจ้างครู

	 	 	 2)	 เสนอความต้องการไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ ที ่ศธ 0206.6/ว 23 ลงวนัที ่23 ธนัวาคม 2563 เรือ่ง เกณฑ์อตัราก�ำลงัข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.3	 คู่มือการจัดท�ำข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ.

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.6/ว 29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก

ที่ก�ำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

101 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก�ำลัง

https://drive.google.com/drive/folders/1_CsGqd9id0S_FSuGYPWWlvF0K9JFHs7w
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการก�ำหนดต�ำแหน่งเพือ่บรหิารอตัราก�ำลังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา [102]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือด�ำเนินการปรับปรุงการก�ำหนดต�ำแหน่ง และการตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 งานการก�ำหนดต�ำแหน่งเพื่อบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ยอัตรา

ก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก�ำหนดในสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การปรบัปรงุการก�ำหนดต�ำแหน่ง หมายถงึ การก�ำหนดต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

จากต�ำแหน่งหนึ่งเป็นต�ำแหน่งอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38  

ค. (2) ในสถานศึกษา

	 4.2	 การตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน�ำต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีก�ำหนดไว้เดิม ไปก�ำหนดเป็นต�ำแหน่งเดิมหรือไปก�ำหนดเป็นต�ำแหน่งอื่น

ในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ในสถานศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ด�ำเนนิการรวบรวมต�ำแหน่งว่างข้าราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา

ในสังกัด

	 5.2	 ตรวจสอบรายละเอียดต�ำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด

	 5.3	 เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก�ำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำข้อมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

	 5.4	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

	 5.5	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงนามค�ำสั่งตามมติ ข้อ 5.4 

	 5.6	 แจ้งสถานศึกษา รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ.
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

15คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา

	 7.2	 รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง

	 7.3	 แบบค�ำสั่งการปรับปรุงการก�ำหนดต�ำแหน่ง และการตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

	 7.4	 บัญชีแนบท้ายค�ำสั่ง

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

ก�ำหนดต�ำแหน่งเพื่อบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/29 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่องการแก้ไขเพิ่มเติม หลักเกณฑ์ 

และวธิกีารก�ำหนดต�ำแหน่งเพือ่บรหิารอตัราก�ำลังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา สังกดัส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

102 งานการก�ำหนดต�ำแหน่งเพื่อบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1R3XQdhMc1HnI4LfNszwuQVlgdPGKa0vY

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การออกค�ำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด�ำเนินการออกค�ำสั่ง ปรับปรุงการก�ำหนดต�ำแหน่ง และรับย้าย 

รับโอน ในคราวเดียวกันได้



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดสรรอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา [103]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อด�ำเนินการจัดสรรอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจัดสรรอัตราก�ำลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต�ำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 ต�ำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณ 

หมายถึง ต�ำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ได้รับจัดสรรคืนจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผล 

การเกษียณอายุราชการ จาก สพฐ.

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราก�ำลังสถานศึกษา และจัดท�ำรายละเอียดปริมาณงาน 

สถานศึกษาในสังกัด

	 5.3	 น�ำเสนอคณะกรรมการบรหิารงานอตัราก�ำลงั กลัน่กรองข้อมูล เพือ่ด�ำเนนิการจดัสรรอตัรา ให้สถานศึกษา 

ตามเงื่อนไขตามที่ คปร. และ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 5.4	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ

	 5.5	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงนามค�ำสั่งตามมติ ข้อ 5.4 

	 5.6	 รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

17คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 กรณีได้รับจัดสรรอัตราก�ำลังต�ำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณซึ่งเป็น

ต�ำแหน่งว่างของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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	 6.2	 กรณีได้รับจัดสรรอัตราก�ำลังต�ำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อส้ินปีงบประมาณ  

จากต่างส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (โดยการตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ต�ำแหน่งครูผูช่้วย จากเขตพืน้ทีก่ารศกึษาท่ีมอีตัราก�ำลงัครเูกนิเกณฑ์ ให้กบัส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาทีม่อัีตรา

ก�ำลังครูต�่ำกว่าเกณฑ์)



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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19คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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103 งานจัดสรรอัตราก�ำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1a67lXejEo8SjxJ1az5Q9rO2fOBQ4AQyH

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบ คปร. รวม

	 7.2	 แบบ คปร. เกลี่ย

	 7.3	 แบบ คปร. เพิ่ม

	 7.4	 แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 

เรื่อง เกณฑ์อัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.3	 หนังสือคณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบายก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา [104] 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อด�ำเนินการบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจดัสรรอตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทีไ่ด้รับจดัสรร

คืนจากผลการเกษียณอายุราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การบรหิารอตัราก�ำลงั หมายถึง การจดัสรรอตัราว่างข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาในส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ

	 4.2	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหารการศึกษา 

ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.

	 	 	 2)	 ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท�ำบัญชีรายละเอียดของต�ำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด�ำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ. 

	 	 	 3)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ

	 	 	 4)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกค�ำสั่งก�ำหนดต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือน

	 	 	 5)	 รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

	 5.2	 ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ.

	 	 	 2)	 ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท�ำบัญชีรายละเอียดของต�ำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด�ำเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 3)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ

	 	 	 4)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกค�ำสั่งก�ำหนดต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือน

	 	 	 5)	 รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ.



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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21คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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	 5.3	 การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น

	 	 	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

และทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น (พนักงานราชการ) ร้อยละ 10 ต้องรอให้ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอคณะกรรมการ 

บริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการแล้ว ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานจะด�ำเนินการขอท�ำความตกลงกับส�ำนักงบประมาณในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

เป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการต่อไป

	 เมื่อส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด�ำเนินการตามกระบวนการข้างต้น และแจ้งจัดสรรงบ

ประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนกังานราชการให้ส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาทราบแล้วจึงด�ำเนนิการเลือกสรรพนกังาน

ราชการตามกระบวนการต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 (กรณีต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)) 

	 6.1	 กรณีได้รับจัดสรรคืน
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	 6.2	 กรณีที่ต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น
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104 งานการบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1TMKbeLgNE8xgjEuU2gBPKBaL9KqcLNwl

	  		

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 7.1	 แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

	 	 7.2	 แบบรายงานผลการด�ำเนินการตัดโอนต�ำแหน่งจากการจัดสรรอัตราก�ำลัง (กรณีส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาต้นทาง) 

	 	 7.3	 แบบรายงานผลการด�ำเนินการตัดโอนต�ำแหน่งจากการจัดสรรอัตราก�ำลัง (กรณีส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาปลายทาง/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 26 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2560 เรื่อง การก�ำหนดกรอบอัตรา

ก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ในส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

	 8.3	 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละปี

	 8.4	 หนังสือคณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบายก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเปลีย่นต�ำแหน่งลกูจ้างประจ�ำทีม่ใิช่ลกัษณะงานจ้างเหมาบรกิาร (ว่าง) เป็นต�ำแหน่งพนกังานราชการ [105]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเปลี่ยนต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่ว่างตามกรอบที่คณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการ (คพร.) ก�ำหนด เป็นต�ำแหน่งพนักงานราชการ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการทดแทนต�ำแหน่ง

ลูกจ้างประจ�ำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เมื่อต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำที่

มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี คณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการอนุมตัใิห้เปลีย่นเป็นพนกังานราชการตามกรอบทีก่�ำหนด จดัอยูใ่นกลุม่งานบรกิาร ต�ำแหน่ง/ส่วนราชการ

เดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำดังกล่าวเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ลูกจ้างประจ�ำท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ลูกจ้างประจ�ำที่มีลักษณะงานนอกเหนือจาก 

4 ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานท�ำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแลสวนต้นไม้ ว่างลงภายใต้

จ�ำนวนอตัรา ณ วนัที ่1 ตลุาคม 2548 ของแต่ละส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีม่อียู ่และคณะกรรมการบริหารพนกังาน

ราชการก�ำหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 ตรวจสอบต�ำแหน่งลกูจ้างประจ�ำทีม่ใิช่ลกัษณะงานจ้างเหมาบรกิาร ทีค่ณะกรรมการบริหาร พนกังานราชการ 

(คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการทดแทนต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำ  ที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ 

ที่ว่างลงไว้แล้ว กรณีว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี โดยด�ำเนินการดังนี้

	 5.1	 กรณีไม่ขอเปล่ียนชื่อต�ำแหน่ง ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ�ำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเมื่อส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แจ้งการเปลีย่นหมวดค่าจ้างดงักล่าวแล้ว จงึด�ำเนนิการ สรรหา และเลอืกสรรพนกังาน

ราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก�ำหนดต่อไป

	 5.2	 กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อต�ำแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจ�ำเป็น และสอดคล้องกับภารกิจ 

หน้าทีก่ารปฏิบตังิานของพนกังานราชการ ส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาเสนอขออนมุติัส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน เปลี่ยนช่ือต�ำแหน่งก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติการเปลี่ยนต�ำแหน่งจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานแล้ว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ�ำเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อ

ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานแจ้งการเปล่ียนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงด�ำเนนิการสรรหา และเลอืกสรร

พนักงานราชการตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก�ำหนด ต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 กรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก�ำหนด

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 มติ คปร. มาตรการบริหารจัดการก�ำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) 

105 งานเปลี่ยนต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) 

เป็นต�ำแหน่งพนักงานราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/1NMVDyv9Q5TyD1RgFkS6_CgUkeaXBbPAV
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1.	 ชื่องาน	
	 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับ การอนุมัติจากส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน [106]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อบริหารอัตราก�ำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การบริหารอัตราก�ำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติ จากส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตราก�ำลัง  

ในการบริหารจัดการศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราก�ำลังพนักงานราชการให้หน่วยงาน 

การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ�ำเป็นเร่งด่วน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา

	 4.2	 การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรรค่าตอบแทน 

จากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ�ำเป็นเร่งด่วน  

เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 จัดท�ำทะเบียนอัตราก�ำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่

	 5.2	 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ�ำเป็น และความขาดแคลนอัตราก�ำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 5.3	 แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้

	 	 	 1)	 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม

	 	 	 2)	 พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปก�ำหนดในหน่วยงาน

ทางการศึกษาใหม่ และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ

	 	 	 3)	 พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 1) และ 2) (เฉพาะลูกจ้างช่ัวคราว

ต�ำแหน่งครผููส้อน/พีเ่ลีย้งเดก็พกิาร/เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน/อตัราจ้างรายเดือน/บคุลากรด้านวทิยาศาสตร์ คณติศาสตร์) 

ให้ประเมิน และท�ำสัญญาจ้าง/ค�ำสั่งจ้างที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 5.4	 แจ้งสัญญาจ้าง/ค�ำสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

30

106 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/

 ได้รับการอนุมัติจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

https://drive.google.com/drive/folders/1K73DfJRR2qvCel_FkdLyAkBNp2TS1Dox

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8 	เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ้าง

ชั่วคราว

	 	 8.2	 หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ 

	 	 8.3	 หนังสือคณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบายก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) 

ในปีนั้น ๆ 

	 	 8.4	 แนวปฏิบัติที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งในแต่ละปี
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ�ำ [107] 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อด�ำเนินการปรับระดับชั้นงานของต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำให้สูงขึ้น

3.	  ขอบข่ายงาน
	 เป็นการปรับระดับชั้นงานของต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำให้สูงขึ้นจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจากระดับ 2  

เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต�ำแหน่ง) ที่ส�ำนักงาน ก.พ. 

ก�ำหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล�ำดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำที่ ก.พ. ก�ำหนด สามารถปรับระดับชั้นงานจาก

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

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ลูกจ้างประจ�ำที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค�ำขอประเมินเพื่อปรับระดับงาน (แบบค�ำขอประเมินบุคคล และ

ผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ�ำ) ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

	 5.2	 กรณีเป็นลูกจ้างประจ�ำในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค�ำขอ และจัดส่งแบบค�ำขอเสนอ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 5.4	 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

	 5.5	 คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล แจ้งให ้

ผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิการจดัท�ำ เสนอผลการประเมิน และรายงานผล ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณา 

	 5.6	 กรณผีลการประเมนิผ่าน/อนมุตั ิให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา จดัท�ำค�ำสัง่เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้ง

	 5.7	 กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ ส�ำนักงาน 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา และส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาต้องเสนอผลการประเมนิต่อผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ

	 5.8	 เมื่อผู้มีอ�ำนาจลงนามค�ำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งค�ำสั่งพร้อมแบบ ลปจ. 1 ของ

ต�ำแหน่งเดิม และต�ำแหน่งใหม่ ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน 7 วัน และแจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล

	 7.2	 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. 1

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำ พ.ศ. 2537

	 8.2	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.พ. ด่วนทีส่ดุ ที ่นร 1008/ว 14 ลงวนัที ่31 มนีาคม 2553 เรือ่งการจดัระบบต�ำแหน่ง

ลูกจ้างประจ�ำส่วนราชการ

	 8.3	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่องบัญชีก�ำหนดคุณสมบัติ

เฉพาะต�ำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำ

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563 เรื่องการบริหารลูกจ้างประจ�ำ

	 8.5	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การแต่งตั้งลูกจ้าง

ประจ�ำไปด�ำรงต�ำแหน่งใหม่

	 8.6	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้าง

อัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 

เรื่อง บัญชีก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะต�ำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำ

	 8.8	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2553 สั่ง ณ วันที่ 23 กันยายน 2553  

เรื่อง มอบอ�ำนาจการบริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ

	 8.9	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1685/2553 สั่ง ณ วันที่ 24 พฤศจิกายน 2553 

เรื่อง มอบอ�ำนาจการบริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ (เพิ่มเติม)

107 งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1xVYFE7tR0YP3Xa3oR0zeoxPI1yDHL3O4
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1.	 ชื่องาน	
	 งานตัดโอนอัตราก�ำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ�ำ [108] 

2.	 วัตถุประสงค์	
	 	 เพือ่ด�ำเนินการการตดัโอนอัตราก�ำลงั และการสบัเปลีย่นตวับคุคลของลกูจ้างประจ�ำ เป็นไปตามแนวปฏบิตัิ

การบริหารลูกจ้างประจ�ำ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 ด�ำเนินการการตัดโอนอัตราก�ำลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ�ำ

ที่มีเหตุผล และความจ�ำเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยค�ำนึงถึง

ประโยชน์ของส่วนราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การตดัโอนอตัราก�ำลงั หมายถงึ การตดัโอนต�ำแหน่งลกูจ้างประจ�ำทีม่คีนครอง ต�ำแหน่งเลขที ่และอัตรา

ค่าจ้างตามตัวไปก�ำหนดในหน่วยงานการศึกษาอื่น ที่ไม่มีหรือมีแต่ต�่ำกว่าเกณฑ์ที่ก�ำหนด

	 4.2	 การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำท่ีมีคนครอง ต�ำแหน่งเลขที่ และ

อัตราค่าจ้างตามตัวไปก�ำหนดในหน่วยงานการศึกษาอื่น โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน

	 4.3	 การตดัโอนอตัราก�ำลงัหรอืสบัเปล่ียนตัวบคุคล จะต้องไม่เป็นผู้ทีจ่ะเกษียณอายุราชการ ในปีงบประมาณนัน้

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ลูกจ้างประจ�ำที่ประสงค์ตัดโอนยื่นค�ำขอตัดโอนอัตราก�ำลัง และการสับเปล่ียนตัวบุคคล (ตามแบบที่

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนด) 

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดท�ำรายละเอียด

	 5.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ

	 5.4	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกค�ำสั่งแต่งตั้ง

	 5.6	 รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกรมบัญชีกลาง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบค�ำขอย้ายของลูกจ้างประจ�ำตัดโอน

	 7.2	 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.1

	 7.3	 ตัวอย่างค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล

	 7.4	 ตัวอย่างค�ำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ�ำ 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำ พ.ศ. 2537

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำส่วนราชการ

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหารลูกจ้างประจ�ำ

	 8.4	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้าง

อัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ

	 8.5	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก�ำหนดคุณสมบัติ

เฉพาะต�ำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำ

	 8.6	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2553 สั่ง ณ วันที่ 23 กันยายน 2553  

เรื่อง มอบอ�ำนาจการบริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 

เรื่อง บัญชีก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะต�ำแหน่งและอัตราก�ำลังของลูกจ้างประจ�ำ

108 งานตัดโอนอัตราก�ำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/13b_qNN9A2SdE2tLngYQxKACozZAB9KFR

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
	 1.	 การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ�ำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์

	 2.	 พงึระวงัการย้ายตดัโอนสบัเปลีย่นกบัสายงานท่ีได้รับค่าจ้างข้ันสงูต�ำ่กว่าอัตราค่าจ้างข้ันสงูของต�ำแหน่งเดมิ 

หากมีความจ�ำเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย

	 3.	 กรณีตัดโอนต�ำแหน่งหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคลต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เสนอส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต�ำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ�ำ [109] 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อด�ำเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต�ำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ�ำเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหาร

ลูกจ้างประจ�ำ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ด�ำเนนิการเปลีย่นสายงาน (ชือ่ต�ำแหน่ง) และกลุม่งานลูกจ้างประจ�ำ ทัง้ต�ำแหน่งภายในกลุ่มงานเดียวกันหรอื

ต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพิ่มจ�ำนวนอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้ค�ำนึงถึงความเหมาะสมสอดคล้องกับ

ลักษณะงาน รวมถึงความจ�ำเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของต�ำแหน่ง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อต�ำแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไปตาม

คุณสมบัติของต�ำแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานน้ัน ๆ ของผู้ด�ำรงต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำเท่านั้น และไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณ

อายุราชการในปีงบประมาณนั้น 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ลกูจ้างประจ�ำทีป่ระสงค์ปรบัระดบัขอเปลีย่นสายงาน ยืน่ค�ำขอประเมนิเพือ่เปลีย่นสายงาน (แบบค�ำขอ

ประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต�ำแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้าง

ประจ�ำ) 

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

	 5.4	 คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล

	 5.5	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีค�ำสั่งแต่งตั้ง

	 5.6	 รายงานผูเ้ก่ียวข้อง และส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (รายงานส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ส่งค�ำสั่งพร้อมแบบ ลปจ.1 ของต�ำแหน่งเดิม และต�ำแหน่งใหม่) 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล

	 7.2	 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.1

	 7.3	 ตัวอย่างค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล

	 7.4	 ตัวอย่างค�ำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ�ำ 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำ พ.ศ. 2537

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง การจัดระบบ

ต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำส่วนราชการ

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2553 เรื่อง การบริหารลูกจ้างประจ�ำ

	 8.4	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้าง

อัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ

	 8.5	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การแต่งตั้งลูกจ้าง

ประจ�ำไปด�ำรงต�ำแหน่งใหม่

	 8.6	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก�ำหนดคุณสมบัติ

เฉพาะต�ำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำ

	 8.7	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2553 สั่ง ณ วันที่ 23 กันยายน 2553  

เรื่อง มอบอ�ำนาจการบริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 982 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 

เรื่อง บัญชีก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะต�ำแหน่งและอัตราก�ำลังของลูกจ้างประจ�ำ

109 งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต�ำแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1k4wEHJfzCPvsXp88pLmApVlTDwgLDmZq

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ�ำนาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์

	 2.	 พงึระวงัการเปลีย่นสายงานทีไ่ด้รบัค่าจ้างข้ันสูงต�ำ่กว่าอตัราค่าจ้างข้ันสงูของต�ำแหน่งเดิม หากมคีวามจ�ำเป็น 

ให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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1.	 ชื่องาน	
	 งานข้อมูลอัตราก�ำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management 

System) [110] 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อบันทึกข้อมูลอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  พนักงานราชการ 

และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System)  

ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การบรหิารจดัการข้อมลูอตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ (HRMS.OBEC) 

(Human Resource Management System) ซึ่งเป็นระบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพัฒนาขึ้น

เพือ่ให้ส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทกุเขตด�ำเนนิการจดัท�ำ ตรวจสอบและปรบัปรุงแก้ไขข้อมลูอตัราก�ำลงัข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษา ลกูจ้างประจ�ำ พนกังานราชการและอตัราจ้าง เพ่ือสนบัสนนุฐานข้อมลู Big Data ด้านข้อมูล

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล 

ส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  พนักงานราชการ และอัตราจ้าง ที่พัฒนาการจัดเก็บ

ข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ�้ำซ้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง

เป็นปัจจุบันติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time

	 4.2	 ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา หมายถึง บคุคลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามพระราชบญัญตั ิ

ระเบยีบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ให้รบัราชการโดยได้รบัเงนิเดอืนจากเงนิงบประมาณแผ่นดนิ งบบุคลากร

ที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอื่น ที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกา

	 4.3	 การวางแผนอัตราก�ำลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก�ำลังคนเพื่อให้ได้ก�ำลังคน

ที่เหมาะสม รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมที่จะช่วยให้องค์กรสามารถด�ำเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

	 4.4	 การจดัท�ำข้อมลู หมายถงึ การรวบรวมจดัท�ำ ตรวจสอบ ก�ำกบัตดิตาม และการรายงานข้อมลูข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก�ำลังเข้าสู่ระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 

	 5.2	 บันทึกข้อมูล

	 	 	 1)	 การจัดท�ำอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) 

	 	 	 	 (1)	 มีคนถือครอง

	 	 	 	 	 (ก)	 เข้าเมนูงานอัตราก�ำลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 	 	 (ข)	 เลอืกโรงเรยีนแล้ว เลอืกแก้ไขชือ่ ทีต้่องการเพิม่/ปรบัปรงุ/แก้ไขข้อมลู เมือ่ด�ำเนนิการเสรจ็ 

เลือกบันทึก

	 	 	 	 (2)	 กรณีข้อมูลย้ายออก

	 	 	 	 	 (ก)	 ไปที่เมนูอัตราก�ำลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข

	 	 	 	 	 (ข)	 เลือกสถานะต�ำแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก

	 	 	 	 (3)	 กรณีเพิ่มเลขที่ต�ำแหน่ง

	 	 	 	 	 (ก)	 เลือกเพิ่ม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต�ำแหน่งที่ต้องการเพิ่ม เช่น เลขที่ต�ำแหน่ง, เลข

ที่จ่ายตรง, สถานะต�ำแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก

	 	 	 	 	 (ข)	 การระบุคนลงต�ำแหน่งว่าง เลือกต�ำแหน่งที่ต้องการเพิ่มคน

ลงต�ำแหน่งแล้วตรวจสอบข้อมูลลงต�ำแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้องแล้ว

เลือกบันทึก

	 	 	 	 (4)	 กรณีส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง

	 	 	 	 	 (ก)	 เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต�ำแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

ระบบจะแสดงต�ำแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพื้นที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบจะแสดงสถานะรออนุมัติจาก

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นทาง

	 	 	 	 	 (ข)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาต้นทาง เลอืกเมนคู�ำร้องขออนมุติัย้ายออก เลอืกดูรายละเอยีด

และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK

	 	 	 2)	 การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) 

	 	 	 	 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย

	 	 	 	 (1)	 ข้อมูลบุคคล

	 	 	 	 (2)	 เงินเดือน

	 	 	 	 (3)	 ข้อมูล กบข.

	 	 	 	 (4)	 การช่วยราชการ

	 	 	 	 (5)	 การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม
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	 	 	 	 (6)	 ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน

	 	 	 	 (7)	 ที่อยู่ปัจจุบัน

	 	 	 	 (8)	 ใบประกอบวิชาชีพ

	 	 	 	 (9)	 การศึกษา

	 	 	 	 (10)	การสอน

	 	 	 เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก

	 	 **	ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเกี่ยวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 8.4	 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

110 งานข้อมูลอัตราก�ำลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

 (Human Resource Management System)

https://drive.google.com/drive/folders/1WnSkq470rvPLX2Yo5wI2qexamX1nEbmy



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

45คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.	 ชื่องาน 	
	 งานประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู [111]

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที ่

ก.ค.ศ. ก�ำหนดเกี่ยวกับการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 19 (4) มาตรา 39 ก. (1) (2) (3) และ (4) มาตรา 54 และมาตรา 55  

วรรคหนึง่ แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก.ค.ศ. ได้ก�ำหนดหลกัเกณฑ์

และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งคร ูซ่ึงก�ำหนดให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูมีวิทยฐานะครูช�ำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช�ำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ

และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547ก�ำหนดให้ต�ำแหน่งครู เป็นต�ำแหน่ง 

ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้

	 	 	 1)	 ครูช�ำนาญการ

	 	 	 2)	 ครูช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 3)	 ครูเชี่ยวชาญ

	 	 	 4)	 ครูเชี่ยวชาญพิเศษ

	 4.2	 ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือคุณลักษณะ 

ตามจดุประสงค์ของหลกัสตูร ทีเ่ปลีย่นแปลงไปในทางทีดี่หรือมีพัฒนาการมากขึน้เมือ่ผู้เรียนได้รับประสบการณ์การเรยีนรู้ 

จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีครูผู้สอนออกแบบ และด�ำเนินการ ซ่ึงสามารถพิจารณาได้ 

จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ(Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลังการเรียนรู้

	 4.3	 ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่าระบบ DPA  

หมายถึง ระบบการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์โดยใช้

เทคโนโลยีดจิทิลัในการส่งผ่าน จดัการ และประมวลผลข้อมลูการประเมนิผลการปฏบิติังาน ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน 

รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 วิทยฐานะครูช�ำนาญการ ครูช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 9/2564 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

ให้ยื่นค�ำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด และน�ำข้อมูลค�ำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตาม 

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 4)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค�ำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งเรื่องคืน 

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 5)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ผ่านระบบ DPA 

	 	 	 6)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ส่งผ่านข้อมลูของผูข้อจากระบบ DPAให้คณะกรรมการประเมนิด�ำเนนิ 

การประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 	 	 7)	 เมื่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คน แล้ว ให้น�ำผลการ

ประเมนิเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศึกษา เพือ่พจิารณาอนมุตัหิรอืไม่อนมุตั ิโดยให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจ้งมติ 

เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 8)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วทิยฐานะครชู�ำนาญการ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาส่ังแต่งต้ัง ให้มวีทิยฐานะ

ครูช�ำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะครูช�ำนาญการพิเศษ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งให ้

เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช�ำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 

	 	 	 9)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

	 5.2	 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ

	 	 	 1)	 ผูท่ี้มคีณุสมบัตติามหลกัเกณฑ์ ว 9/2564 และประสงค์จะขอเลือ่นวทิยฐานะให้ยืน่ค�ำขอต่อสถานศึกษา 

ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตาม 

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด และน�ำข้อมูลค�ำขอเข้าสู่ระบบ DPA 
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	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ

ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 	 (1)	 กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPAไปยังส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 	 	 	 (2)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค�ำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 4)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 5)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 

และด้านที่ 3 และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

	 	 	 6)	 ส�ำนกังาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมนิต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาและมมีติอนมุติั/ปรับปรุง/ไม่อนมุตัิ

	 	 	 7)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

	 	 	 8)	 สพท.น�ำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณา

อนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ)

	 	 	 9)	 การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็น

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. 4 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  

ก.ค.ศ. ก�ำหนด แล้วให้ผู ้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน�ำเสนอ 

นายกรัฐมนตรีน�ำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 5 

	 	 	 10)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 วิทยฐานะครูช�ำนาญการ ครูช�ำนาญการพิเศษ

อนุมัติ
ไม่อนุมัติ
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	 6.2	 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
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7.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 แบบ PA ต่าง ๆ 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

มาตรา 19, 39, 53, 54 และ 55

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

	 8.3	 คูม่อืการด�ำเนนิการตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษาต�ำแหน่งครู

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การลดระยะเวลา 

ตามเงือ่นไขคณุสมบตัเิฉพาะส�ำหรบัวทิยฐานะของผู้ขอมวีทิยฐานะหรือเล่ือนวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิาร

สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง ภาระงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ และต�ำแหน่งผู้บริหาร

การศึกษา

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง การก�ำหนดตัวชี้วัด  

รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2565 เรื่อง รูปแบบการจัดท�ำไฟล์ 

วดิทีศัน์ตามหลกัเกณฑ์ และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่ง และวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งคร ู

ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.8	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 23 ลงวนัที ่29 กนัยายน 2565 เรือ่ง ประกาศรายชือ่สถานศึกษา 

ในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเง่ือนไขในการลดระยะเวลาการขอมี วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส�ำหรับสายงานการสอน 

และสายงานบริหารสถานศึกษา

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ก�ำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะส�ำหรับ

สายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
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	 8.10	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 27 ลงวนัท่ี 11 ตุลาคม 2565 เร่ือง ซักซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับ 

การลดระยะเวลาส�ำหรบัผูข้อมวีทิยฐานะหรอืเล่ือนวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิารสถานศกึษา และสายงาน 

นิเทศการศึกษา

	 8.11	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 31 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565 เรื่อง แนวปฏิบัติการก�ำหนด

รายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพื่อให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ

	 8.12	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1437 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2566

เรื่องแนวปฏิบัติในการด�ำเนินการวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งคร ูต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศกึษา และต�ำแหน่งศกึษานเิทศก์ กรณกีารย้าย การโอน 

และการเปลี่ยนต�ำแหน่ง

	 8.13	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 18 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2567 เรื่อง การให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้มีผลงานการสร้างและนวัตกรรมเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูช�ำนาญการพิเศษ 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

	 8.14	 หนังสือซักซ้อมของ ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ในแต่ละครั้ง

111 การประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

https://drive.google.com/drive/folders/1fSrwFSrHWETX8BY-K5Yjk6PPrIl79hVE
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

[112]

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที ่

ก.ค.ศ. ก�ำหนดเกี่ยวกับการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษา 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 อาศัยอ�ำนาจตามความในมาตรา 19 (4) มาตรา 39 ข. (1) (2) (3) (4) (5) (6) และ(7) มาตรา 54 และมาตรา 55 

วรรคหนึง่ แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก.ค.ศ. ได้ก�ำหนดหลกัเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

ซึ่งก�ำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้

ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศกึษามวีทิยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ 

และเลือ่นเป็นวทิยฐานะรองผูอ้�ำนวยการช�ำนาญการพเิศษ และวทิยฐานะรองผูอ้�ำนวยการเช่ียวชาญ ต�ำแหน่งผูอ้�ำนวยการ 

สถานศกึษามวิีทยฐานะ ผูอ้�ำนวยการช�ำนาญการเลือ่นเป็นวทิยฐานะผูอ้�ำนวยการช�ำนาญการพเิศษ วทิยฐานะผูอ้�ำนวยการ 

เชี่ยวชาญและวิทยฐานะผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 วทิยฐานะ หมายถงึ วทิยฐานะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัต ิ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก�ำหนดให้เป็นต�ำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้

	 	 	 1)	 รองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ

	 	 	 2)	 รองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 3)	 รองผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ

	 	 	 4)	 ผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ

	 	 	 5)	 ผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 6)	 ผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ

	 	 	 7)	 ผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ
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	 4.2	 ผลลพัธ์ในการพฒันาการบรหิารสถานศกึษา หมายถงึ ผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รยีน คร ูและสถานศึกษา

ทีมี่การเปลีย่นแปลงไปในทางทีด่ขีึน้หรอืมกีารพฒันามากขึน้ เมือ่ได้มกีารด�ำเนนิการตามแผนพฒันาสถานศกึษา กลยทุธ์ 

การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาขึ้น

	 4.3	 ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA  

หมายถึง ระบบการประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์โดยใช้

เทคโนโลยดีจิทิลัในการส่งผ่านจดัการและประมวลผลข้อมลู การประเมนิผลการปฏบิติังาน ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน 

รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 วิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ รองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

ให้ยื่นค�ำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด และน�ำข้อมูลค�ำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามที ่

ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 4)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค�ำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งเรื่องคืน 

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 5)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ผ่านระบบ DPA 

	 	 	 6)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

ด�ำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 	 	 7)	 เมื่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คนแล้ว ให้น�ำผลการ

ประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง

มติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 8)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วทิยฐานะรองผูอ้�ำนวยการช�ำนาญการ ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สัง่แต่งตัง้ 

ให้มีวิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 

	 	 	 9)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
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	 5.2	 วิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ 

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นค�ำขอต่อ 

สถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี 

ก.ค.ศ. ก�ำหนด และน�ำข้อมูลค�ำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ

ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 	 (1)	 กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่ เสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 	 	 	 (2)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค�ำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 4)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 5)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 

และด้านที่ 3 และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

	 	 	 6)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ

	 	 	 7)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

 	 	 	 8)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง

	 	 	 9)	 การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. 4 

	 	 	 10)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

	 5.3	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ ผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

ให้ยื่นค�ำขอต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตาม 

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 3)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค�ำขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วนให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 4)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ผ่านระบบ DPA 

	 	 	 5)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

ด�ำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

55คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 	 	 6)	 เมื่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการท้ัง 3 คนแล้ว ให้น�ำผล 

การประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 7)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง

ให้มีวิทยฐานะผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะผูอ้�ำนวยการช�ำนาญการพเิศษ ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสัง่แต่งตัง้ 

ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 

	 	 	 8)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 5.4	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นค�ำขอต่อ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ

ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 	 (1)	 กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 	 	 	 (2)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค�ำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน 

ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 3)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 4)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 

และด้านที่ 3 และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

	 	 	 5)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ

	 	 	 6)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

	 	 	 7) ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา น�ำผลการพจิารณาอนมุตัขิอง ก.ค.ศ. น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ)

	 	 	 8)	 การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง 

และเพื่อให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 4 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน�ำเสนอ 

นายกรฐัมนตรนี�ำความกราบบังคมทลูเพือ่ทรงพระกรณุาโปรดเกล้าฯ แต่งตัง้ให้เลือ่นเป็นวทิยฐานะผูอ้�ำนวยการเชีย่วชาญ

พิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 5

	 	 	 9)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 วิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ รองผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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	 6.2	 วิทยฐานะรองผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ  
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	 6.3	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการ ผู้อ�ำนวยการช�ำนาญการพิเศษ
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	 6.4	 วิทยฐานะผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ�ำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบ PA ต่าง ๆ 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิมาตรา 

19, 39, 53, 54 และ 55

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี

การประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา

	 8.3	 คูม่อืการด�ำเนนิการตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การลดระยะเวลา 

ตามเงือ่นไขคณุสมบตัเิฉพาะส�ำหรบัวทิยฐานะของผู้ขอมวีทิยฐานะหรือเล่ือนวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิาร

สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง ภาระงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ และต�ำแหน่งผู้บริหาร

การศึกษา

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง การก�ำหนดตัวชี้วัด  

รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2565 เรื่อง รูปแบบการจัดท�ำไฟล์

วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

ครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 23 ลงวันที่ 29 กันยายน 2565 เร่ือง ประกาศรายช่ือ 

สถานศึกษาในพืน้ทีพ่เิศษเพือ่ใช้เป็นเงือ่นไขในการลดระยะเวลาการขอม ีวทิยฐานะหรอืเลือ่นวทิยฐานะ ส�ำหรบัสายงาน 

การสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ก�ำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะส�ำหรับ

สายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
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	 8.10	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 27 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ 

เกีย่วกบัการลดระยะเวลาส�ำหรับผูข้อมวีทิยฐานะหรอืเลือ่นวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิารสถานศกึษา และ

สายงานนิเทศการศึกษา

	 8.11	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1437 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2566 เรื่องแนวปฏิบัติในการ

ด�ำเนนิการวทิยฐานะตามหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมนิ ต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ต�ำแหน่งครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีการย้าย การโอน และการเปลี่ยนต�ำแหน่ง

112 การประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1NnZtE5-wQadTm3MWdbnW7E0fP1lHeRom
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ [113]

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพือ่ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามคีวามรูค้วามเข้าใจ และสามารถปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์ และวธิกีารที ่ก.ค.ศ. 

ก�ำหนดเกี่ยวกับการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 อาศยัอ�ำนาจตามความในมาตรา 19 (4) มาตรา 39 ง. (1) (2) (3) และ(4) มาตรา 54 และ มาตรา 55 วรรคหนึง่ 

แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 ก.ค.ศ. ได้ก�ำหนดหลกัเกณฑ์และวธิกีาร

ประเมินต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งศกึษานเิทศก์ ซึง่ก�ำหนดให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งศกึษานเิทศก์ มวีทิยฐานะศกึษานเิทศก์ช�ำนาญการ เลือ่นเป็นวทิยฐานะศกึษานเิทศก์ช�ำนาญการ

พิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 39 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก�ำหนดให้เป็นต�ำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้

	 	 	 1)	 ศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการ

	 	 	 2)	 ศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 3)	 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ

	 	 	 4)	 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ

	 4.2	 ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือ 

การจดัการศึกษาของผูร้บัการนเิทศ หรอืการพฒันาคณุภาพสถานศกึษาหรอืหน่วยงานการศึกษาทีม่กีารเปลีย่นแปลงไป

ในทางทีด่ขีึน้หรอืมกีารพฒันามากขึน้ ส่งผลต่อคณุภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศกึษาท่ีรับผิดชอบ เมือ่ได้มกีารด�ำเนนิการ

ตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาสถานศึกษา

หรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น

	 4.3	 ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA 

หมายถึง ระบบการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ โดยใช้

เทคโนโลยีดจิทิลัในการส่งผ่าน จดัการ และประมวลผลข้อมลู การประเมนิผลการปฏบิตังิานตามข้อตกลงในการพฒันางาน 

รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการ ศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 11/2564 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ  

ให้ยื่นค�ำขอต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำข้อมูลเข้าสู่

ระบบ DPA พร้อมหลักฐานตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 2)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค�ำขอ และหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วนให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 3)	 ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เหน็ชอบให้ส�ำนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษา แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิด้านที ่1 และด้านที ่2 จากบญัชรีายชือ่ผูท้รงคณุวฒุทิี ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด ผ่านระบบ 

DPA 

	 	 	 4)	 ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน

ด�ำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 	 	 5)	 เมื่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คนแล้ว ให้น�ำผล 

การประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 6)	 การแต่งตั้ง 

	 	 	 	 (1)	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง

ให้มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 2 

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการพิเศษ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 

	 5.2	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ

	 	 	 1)	 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว 11/2564 และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นค�ำขอต่อ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ 1 ครั้ง 

	 	 	 2)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของ 

ผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด จากระบบ DPA

	 	 	 	 (1)	 กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 	 	 	 (2)	 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค�ำขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ

	 	 	 3)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 4)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 

และด้านที่ 3 และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน
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	 	 	 5)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ

	 	 	 6)	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 

 	 	 	 7)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ)

	 	 	 8)	 การสั่งแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ.มีมติอนุมัติ ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง 

ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. 4

	 	 	 	 (2)	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เช่ียวชาญพิเศษ ให้ผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดแล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้นายกรัฐมนตรีน�ำความ 

กราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับ

เงินเดือนอันดับ คศ. 5 

	 	 	 9)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
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	 6.1	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการ ศึกษานิเทศก์ช�ำนาญการพิเศษ
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	 6.2	 วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

67คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

 7.	แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบ PA ต่าง ๆ 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติมมาตรา 

19, 39, 53, 54 และ 55 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.3	 คูม่อืการด�ำเนนิการตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การลดระยะเวลา 

ตามเงือ่นไขคณุสมบตัเิฉพาะส�ำหรบัวทิยฐานะของผู้ขอมวีทิยฐานะหรือเล่ือนวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิาร

สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 เรื่อง ภาระงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ และต�ำแหน่งผู้บริหาร

การศึกษา

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 22 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 เรื่อง การก�ำหนดตัวชี้วัด  

รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต�ำแหน่ง และวิทยฐานะ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2565 เรื่อง รูปแบบ การจัดท�ำไฟล์ 

วดิทีศัน์ตามหลกัเกณฑ์ และวธิกีารประเมนิต�ำแหน่ง และวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งคร ู

ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ก�ำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะส�ำหรับ

สายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา

 	 8.9	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ว 27 ลงวนัที ่11 ตลุาคม 2565 เรือ่ง ซกัซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับ 

การลดระยะเวลาส�ำหรบัผูข้อมวีทิยฐานะหรอืเล่ือนวทิยฐานะ สายงานการสอน สายงานบรหิารสถานศกึษา และสายงาน 

นิเทศการศึกษา

	 8.10 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1437 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2566 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ

ด�ำเนนิการวทิยฐานะตามหลกัเกณฑ์และวิธกีารประเมนิ ต�ำแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ต�ำแหน่งครู ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีการย้าย การโอน และการเปลี่ยนต�ำแหน่ง
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113 การประเมินต�ำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

https://drive.google.com/drive/folders/1duar9GR0scAObJHXhIzwCFY9vhHo4xMj
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1.	 ชื่องาน	
	 งานบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตรา

ก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(School Capacity System : SCS) [114]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือก�ำหนดอตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา สงักดัส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขัน้พืน้ฐาน เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ ถกูต้อง ตามเกณฑ์อัตราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก�ำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 งานบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตรา

ก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) เป็นระบบที่จะท�ำหน้าที่ดึงข้อมูล

จากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS OBEC) และระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ของส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) ของส�ำนักงาน ก.ค.ศ. มาประมวลผล 

ตามเง่ือนไขเกณฑ์อัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อ�ำนวยความสะดวกให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศกึษาบรหิารอัตราก�ำลงัได้อย่างรวดเรว็ ถูกต้อง แม่นย�ำ เป็นไปตามมาตรฐานวชิาเอกและสามารถน�ำข้อมลูจากระบบ 

SCS ไปใช้ในการวางแผนบริหารอัตราก�ำลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับภาระงานและบริบทของสถานศึกษา 

เพื่อน�ำไปสู่การจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ ลดความเหลื่อมล�้ำทางการศึกษา คืนครูสู่ห้องเรียนได้อย่างแท้จริง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 ระบบการบรหิารอตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา School Capacity System : SCS) 

เรยีกโดยย่อว่า ระบบ SCS หมายถึง ระบบการบรหิารและจัดการข้อมลูสารสนเทศโดยใช้เทคโนโลยดิีจทัิลในการประมวล

ผลอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียนในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อใช้ในการบริหารอัตราก�ำลังในสถานศึกษาตามเกณฑ์อัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก�ำหนดให้มีในสถานศึกษา ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 4.2 	 การบริหารอัตราก�ำลัง หมายถึง การน�ำผลและข้อมูลจากระบบ SCS ไปใช้ในการวางแผนอัตราก�ำลัง

และการบริหารอัตราก�ำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 4.3 ความต้องการอัตราก�ำลังสายงานการสอน หมายถึง ความต้องการอัตราก�ำลังสายงานการสอนใน 

สถานศึกษา โดยก�ำหนดวิชาเอกให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกและเกณฑ์อัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 4.4 ผูใ้ช้งานส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หมายถงึ ผูอ้�ำนวยการกลุม่บรหิารงานบคุคล หรอืข้าราชการส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ ตามที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย

	 4.5 อัตราก�ำลัง หมายถึง อัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามเกณฑ์อัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การด�ำเนินการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท�ำข้อมูลอัตราก�ำลังในระบบ SCS 

	 	 	 5.1.1	 ผู้ใช้งานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 	 1)	 จดัท�ำข้อมลูอตัราก�ำลังในระบบ SCS เพ่ือตรวจสอบสภาพอตัราก�ำลังของสถานศึกษาทกุแห่ง

ในสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล จ�ำนวน 2 รอบ ดังนี้

	 	 	 	 	 รอบที่ 1 ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ 10 มิถุนายนของทุกปี 

โดยด�ำเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนกรกฎาคมของปีเดียวกัน

	 	 	 	 	 รอบที่ 2 ใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของทุกปี โดยด�ำเนินการให้

แล้วเสร็จเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาภายในเดือนธันวาคม

ของปีเดียวกัน

	 	 	 	 2)	 ตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ดังนี้

	 	 	 	 	 (1)	 ข้อมูลสถานศึกษา เช่น จ�ำนวนนักเรียน ประเภทสถานศึกษา พื้นที่ตั้ง เป็นต้น

	 	 	 	 	 (2)	 ข้อมูลอัตราก�ำลัง เช่น จ�ำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

จ�ำนวนข้าราชการครจู�ำแนกตามกลุม่วชิา หรอืทาง หรอืสาขาวชิาเอก ทีไ่ด้รบัการบรรจแุละแต่งตัง้ หรือรายวชิา หรอืวชิา 

หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด เป็นต้น

	 	 	 	 3)	 ภายหลังจากด�ำเนินการตามข้อ 1.1) และ 1.2) แล้ว หากข้อมูลอัตราก�ำลัง ในแต่ละรอบ

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ให้แก้ไขปรับปรุงข้อมูลอัตราก�ำลังในระบบ SCS ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตามข้อ 5.3.3 ต่อไป

	 	 	 	 4)	 กรณสีถานศกึษาทีม่นีกัเรยีน 1 - 40 คน การบนัทกึข้อมลูจ�ำนวนอัตราก�ำลงัสายงานการสอน 

ในระบบ SCS ต้องเป็นไปตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 	 5)	 น�ำข้อมูลที่ได้ด�ำเนินการตามข้อ 1) - 4) เสนอส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อแจ้งให้สถาน

ศึกษาในสังกัดตรวจสอบ

	 	 	 	 6)	 เมือ่ได้รบัข้อมลูจากสถานศกึษาตามข้อ 5.2.1 และ 5.2.2 แล้ว ให้ตรวจสอบและแก้ไขปรบัปรงุ

ข้อมูลในระบบ SCS 

	 	 	 	 7)	 น�ำข้อมูลที่ได้ด�ำเนินการตามข้อ 1) - 6) เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 5.1.2	 การด�ำเนินการของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 	 ตรวจสอบข้อมูลอัตราก�ำลังที่ผู้ใช้งานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ 

ตามข้อ 7) ของข้อ 5.1.1 กรณข้ีอมลูอตัราก�ำลงัถกูต้อง ให้ท�ำการรับรองข้อมลูอตัราก�ำลังในระบบ SCS กรณข้ีอมูลอตัรา

ก�ำลงัไม่ถกูต้อง ให้ผูใ้ช้งานส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาท�ำการแก้ไขปรบัปรงุก่อนตรวจสอบและรบัรองข้อมลูอตัราก�ำลัง

ในระบบ SCS อีกครั้ง

	 	 	 	 ทัง้นี ้ความถกูต้องของข้อมลูอตัราก�ำลงั ให้ถอืว่าเป็นความรบัผดิชอบของผูอ้�ำนวยการส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาซึ่งเป็นผู้รับรองข้อมูล
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	 	 	 5.1.3	 ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำข้อมูลอัตราก�ำลัง รอบที่ 1 ที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษารับรองแล้วมาจดัท�ำแผนอตัราก�ำลงัของข้าราชการครแูละบคุลากร ทางการศกึษาในสถานศกึษา สงักดัส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 

แล้วจัดส่งไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 5.1.4	 กรณีข้อมูลอัตราก�ำลังเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ให้ผู้ใช้งานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแก้ไข

ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูลอัตราก�ำลังใน

ระบบ SCS เพื่อใช้ประกอบพิจารณา ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 การด�ำเนินการของสถานศึกษา

	 	 	 5.2.1	 ตรวจสอบข้อมลูท่ีส�ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาแจ้ง ตามข้อ 5) ของข้อ 5.1.1 หากถกูต้องให้ยนืยนั

ข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้แจ้งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง

	 	 	 5.2.2	 เสนอความต้องการอัตราก�ำลังสายงานการสอน (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก 

และเกณฑ์อัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาไปยังส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โดยพิจารณาจาก

	 	 	 	 1)	 กลุม่วชิา หรอืทาง หรอืสาขาวชิาเอก ทีข้่าราชการครใูนสถานศกึษาได้รบัการบรรจแุละแต่งตัง้ 

หรือ

	 	 	 	 2)	 เสนอเปลี่ยนวิชาเอกของข้าราชการครูในสถานศึกษาให้เป็นไปตามรายวิชา หรือสาขา  

หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ข้าราชการครูผ่านการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ได้ดังนี้

	 	 	 	 	 (1)	 กรณข้ีาราชการครผู่านการประเมนิวทิยฐานะตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

ในรายวชิา หรอืวชิา หรอืสาขา หรือกลุม่สาระการเรียนรู้ ทีแ่ตกต่างจากกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ทีไ่ด้รบัการ

บรรจุและแต่งตั้ง สถานศึกษาสามารถบริหารอัตราก�ำลังโดยเสนอความต้องการขอเปลี่ยนจากวิชาเอกที่ได้รับการบรรจุ

และแต่งตัง้ เป็นรายวชิา หรอืวชิา หรอืสาขา หรอืกลุม่สาระการเรยีนรู ้ทีผ่่านการประเมนิวทิยฐานะ ตามหลกัเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ซึ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก หรือ

	 	 	 	 	 (2)	 กรณีข้าราชการครผู่านการประเมนิวทิยฐานะตามหลกัเกณฑ์และวธิกีาร ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

ซึ่งในแต่ละวิทยฐานะได้ผ่านการประเมินในรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท่ีแตกต่างกัน  

สถานศกึษาสามารถเลอืกเสนอความต้องการขอเปลีย่นรายวชิา หรอืวิชา หรอืสาขา หรอืกลุม่สาระการเรยีนรู ้ในวทิยฐานะใด 

วิทยฐานะหนึ่งที่ผ่านการประเมินได้ ซึ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก เช่น เคยผ่านการประเมินวิทยฐานะ

ในรายวชิาภาษาไทย ต่อมาผ่านการประเมนิวทิยฐานะทีสู่งขึน้ ในรายวชิาสังคมศกึษา ให้สถานศกึษาเลือกวิชาเอกภาษา

ไทยหรือสังคมศึกษาก็ได้ เป็นต้น

	 	 	 	 	 ท้ังนี้ หากไม่ปรากฏข้อมูลรายวิชา หรือวิชา หรือสาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่าน 

การประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายใดในระบบ SCS ให้แนบเอกสารหลักฐานที่แสดงรายวิชา หรือวิชา หรือ

สาขา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ผ่านการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูรายนั้น เพ่ือให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาปรับปรุงข้อมูลในระบบ SCS ต่อไป
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	 5.3	 การด�ำเนินการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 5.3.1	 พิจารณาเห็นชอบข้อมูลอัตราก�ำลังจากระบบ SCS ตามข้อ 5.1.1 

	 	 	 5.3.2	 พิจารณาเห็นชอบแผนอัตราก�ำลังที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ ตามข้อ 5.1.3

	 	 	 5.3.3	 น�ำแผนอตัราก�ำลังและข้อมูลอตัราก�ำลังจากระบบ SCS มาใช้ประกอบการพิจารณาการบรหิารงาน 

บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังนี้

	 	 	 	 1)	 ก�ำหนดสัดส่วนจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้ายและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้

รับการคัดเลือก ต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา

	 	 	 	 2)	 ก�ำหนดจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้ายต�ำแหน่งครู

	 	 	 	 3)	 ก�ำหนดจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 	 	 	 4) การบรหิารงานบุคคลของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา และกรณอีืน่ ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง

	 	 	 ทั้งนี้ ภายหลังจากที่พิจารณาเห็นชอบแผนอัตราก�ำลังของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและข้อมูลอัตรา

ก�ำลงัจากระบบ SCS ตามรอบข้อมลูนกัเรยีนรายบคุคล จ�ำนวน 2 รอบ แล้ว หากข้อมลูอตัราก�ำลังเปล่ียนแปลงไปจากเดมิ 

และมีการด�ำเนินการตามข้อ 5.1.4 แล้ว ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา น�ำข้อมูลนั้นมาใช้ในการพิจารณาการบริหาร

งานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

	 5.4	 การด�ำเนินการของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 รวบรวมและตรวจสอบแผนอัตราก�ำลังที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกแห่งรายงานแล้วจัดส่งไปยัง

ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ในการจัดสรรอัตรา

ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อสิ้นปีงบประมาณ

	 	 	 ทั้งนี้ การรายงานแผนอัตราก�ำลังของแต่ละส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไม่เป็นไปตามก�ำหนดเวลา 

ตามวรรคหนึ่ง จะส่งผลต่อการได ้รับการจัดสรรอัตราว ่างจากผลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการ 

และบุคลากรทางการศึกษา

	 	 กรณีที่ไม่สามารถด�ำเนินการหรือมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือ

วินิจฉัย
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบแสดงข้อมลูในระบบการบรหิารอตัราก�ำลังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา (School Capac-

ity System : SCS)

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 

เรือ่ง เกณฑ์อตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา สังกัดส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

	 	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานวิชา

เอกที่ก�ำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

	 	 8.4	 คู่มือการใช้งานระบบ SCS ส�ำหรับผู้ใช้งานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยภารกิจนโยบายและ

ระบบบริหารงานบุคคล ส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

	 	 8.5 คู่มือการใช้งานระบบ SCS ส�ำหรับผู้ดูแลระบบส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยภารกิจนโยบายและ

ระบบบริหารงานบุคคล ส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

	 	 8.6 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 12 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2567 เรื่อง วิธีการบริหารอัตรา

ก�ำลงัข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบรหิารอตัราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา (School Capacity System : SCS) สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

114 งานบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ผ่านระบบการบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(School Capacity System : SCS)

https://drive.google.com/drive/folders/1GeKUcBYTguky-vuIh6Aea43fJ70mo33v



งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
(200)
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1.	 ชื่องาน	
	 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

[201]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือให้การด�ำเนนิการสอบแข่งขนัเพือ่บรรจบุคุคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน และมีความเหมาะสมกับ 

ผู้ประกอบวิชาชีพครู เพื่อมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การสอบแข่งขัน หมายถึง การด�ำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

ดังนี้

	 	 	 1)	 พิจารณาก�ำหนดจ�ำนวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกที่ใช้ในการสอบแข่งขันตามความ

ต้องการจ�ำเป็นของสถานศึกษา

	 	 	 2)	 จัดท�ำรายละเอียดการด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ. ก�ำหนด เช่น การก�ำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และยกเลิกบัญชี

สอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด�ำเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนิน

การสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการด�ำเนินการสอบแข่งขันแล้วแต่กรณี
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	 5.2	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจ�ำนวนต�ำแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชา

เอก และวิธีการด�ำเนินการสอบแข่งขันตามที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ด�ำเนนิการสอบแข่งขนัตามหลกัเกณฑ์และวธีิการที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด และตาม

ที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ด�ำเนินการสอบ ประกาศ

ผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.4	 เสนอรายชือ่ผูส้อบแข่งขนัได้ในล�ำดับทีท่ีจ่ะบรรจุและแต่งต้ังพร้อมสถานศกึษาทีจ่ะบรรจุและแต่งตัง้ต่อ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.5	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 (4) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนามค�ำสั่งบรรจุและ 

แต่งตั้ง

	 5.6	 ส่งค�ำสัง่บรรจแุละแต่งตัง้ให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ภายใน 

7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ประกาศรับสมัคร

	 7.2	 ใบสมัครสอบ

	 7.3	 บัตรประจ�ำตัวผู้สมัครสอบ

	 7.4	 ประกาศผู้มีสิทธิสอบ

	 7.5	 ประกาศผลการสอบ

	 7.6	 รูปแบบค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 47, 53 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง และ

มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษา

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 13 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวปฏิบัติการนับ

หน่วยกิต

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 3 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2563 เรื่อง แนวปฏิบัติการรับรองคุณวุฒิ

ของผู้ส�ำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 8.7	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 62 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2549 เรื่อง การหักเงิน

ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ

	 8.8	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงบัญชี

แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549

	 8.9	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 30 ลงวันที่ 25 เมษายน 2549 เรื่อง ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และหนังสืออื่นที่เกี่ยวข้อง
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	 8.10	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล  

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

	 8.11	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1305/4082 ลงวันที่ 9 กันยายน 2542 เรื่อง การอ�ำนวยความสะดวก 

ในการสอบแข่งขันส�ำหรับผู้พิการ

	 8.12	 หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ น.ว. 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501

	 8.13	 ค�ำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 เร่ือง ห้ามพระภิกษุสามเณรเรียนวิชาชีพ หรือ 

สอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกอย่างคฤหัสถ์

	 8.14	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 2 ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การด�ำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.15	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/37 ลงวันที่ 16 มกราคม 2567 เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติม หลักเกณฑ์

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.16	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 เรื่อง การก�ำหนดค่าธรรมเนียม

การสมัครสอบส�ำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.17	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ 04009/ว 2508 ลงวนัที ่18 เมษายน 2567 

เรือ่ง วธิกีารสอบแข่งขันเพือ่บรรจแุละแต่งตัง้บุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปี พ.ศ. 2567

	 8.18	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงิน

เดอืนส�ำหรบัคุณวฒุทิี ่ก.ค.ศ. รบัรอง และการก�ำหนดอตัราเงนิเดอืนชดเชยและจ�ำนวนเงนิ ทีไ่ด้ปรบัตามคณุวฒุทิี ่ก.ค.ศ. 

รับรอง

	 8.19	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/21217 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2567 เรื่อง ขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินการจัดสอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน

	 8.20	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต�ำแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 2.	 การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การด�ำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป ตามที่

ก�ำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 3.	 เมื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาแล้ว  

ให้ส่งไปพมิพ์ลายนิว้มอืทีส่ถานตี�ำรวจ เพือ่ตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์บคุคล ตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตร ีต่อไป

	 4. 	กรณีเมื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย นอกจากพิจารณาเอกสารหลักฐานตามคุณสมบัติที่ก�ำหนดในหลักเกณฑ์ฯ แล้ว หากประสงค์ต้องการ

การยืนยันจากหน่วยงานเจ้าของเอกสารคุณวุฒินั้นก็สามารถสอบถามได้ เพื่อความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง

201 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากร

 ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

https://drive.google.com/drive/folders/1zR8kKq4c6-mQMRYCzJ6FGMGhukl76WRG
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการน�ำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ในบัญชีอื่น ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย  

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย [202]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้การน�ำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ตามหลักเกณฑ ์ 

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอื่น กรณีของส�ำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีต�ำแหน่งว่าง และ 

ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกที่ขอ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การน�ำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น หมายถึง การน�ำรายชื่อ 

ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน โดยความตกลงยินยอมระหว่าง อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส�ำรวจต�ำแหน่งว่าง ก�ำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 

ที่ตรงตามความต้องการจ�ำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะน�ำไปใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลจากบัญชี 

ผูส้อบแข่งขนัได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษาอืน่เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย

	 5.2	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การ

ศึกษาอื่น

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ผูข้อใช้บญัช ีแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา พร้อมรายชือ่สถานศกึษา 

และทีต่ัง้ ไปยงัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีม่บีญัชผู้ีสอบแข่งขนัได้ เพือ่ขอรายช่ือผูส้อบแข่งขนัได้ตามคุณวฒุ ิกลุม่วชิา 

หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ด�ำเนินการตามล�ำดับและขั้นตอน ดังนี้

	 	 	 1)	 ให้ขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่มีพื้นที่

ติดต่อกันในสังกัดส�ำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน
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	 	 	 2)	 หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดส�ำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน

ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มี พื้นที่ติดต่อกันในสังกัดส�ำนักงาน

ศึกษาธิการภาคอื่น

	 	 	 3)	 หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทีม่พีืน้ทีต่ดิต่อกนัในสงักดัส�ำนกังานศึกษาธกิารภาคอืน่ ไม่มีบัญชี 

ผูส้อบแข่งขันได้ตามคณุวุฒท่ีิขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาใดกไ็ด้ ในสงักดัส�ำนกังานศกึษาธกิารภาคเดยีวกนั 

	 	 	 4)	 หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดส�ำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน

ไม่มีบญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ตามคณุวฒุท่ีิขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ในสงักดัส�ำนกังานศกึษาธกิารภาคใดก็ได้ 

	 	 	 5)	 หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอให้ขอจากบัญช ี

อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งในส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 	 6)	 หาก อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตัง้ในส�ำนักบรหิารงานการศกึษาพเิศษ ไม่มบีญัชีผูส้อบแข่งขนัได้ตามคุณวฒิุ

ที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ

	 	 	 ท้ังนี้ ให้ก�ำหนดระยะเวลาในการด�ำเนินการแต่ละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว ในการด�ำเนินการ 

โดยค�ำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นส�ำคัญ

	 5.4	 เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดล�ำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือสอบถาม

ความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเจ้าของบัญชี ท่ีส่งรายชื่อ

ผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ให้ความเห็นชอบ และประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบ

แข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม 

	 5.5	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชื ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

	 5.6	 ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของ

ผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว

	 5.7	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นการเรียกตัว ผู้สอบแข่งขันได้มา

รายงานตัว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามล�ำดับที่ โดยต้องก�ำหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังไม่หลังวันที่บัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี

	 5.8	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงนาม ค�ำสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว

	 5.9	 ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต�ำรวจท้องที่ภูมิล�ำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม

	 5.10	ส่งส�ำเนาค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

84

			   การด�ำเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้

	 	 	 1.	 จัดท�ำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ต�ำแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทางหรือสาขา

วชิาเอก รายชือ่สถานศกึษา และท่ีตัง้ของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีข่อใช้บญัช ีน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

เจ้าของบัญชี

	 	 	 2.	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาเพื่อมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ใช้บัญชี ผู้สอบแข่งขันได้ และ

แจ้งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว

	 	 	 3.	 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามล�ำดับที่ และจ�ำนวนที่ได้รับอนุมัติตามแบบ

ที่ก�ำหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏในใบสมัคร หรือที่อยู่ที่ได้แจ้งเปล่ียนไว ้

โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับล�ำดับที่ ที่ผู้สอบแข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละ

คณุวุฒ ิกลุม่วชิา หรอืทางหรอืสาขาวชิาเอก พร้อมชือ่ และทีต่ัง้สถานศกึษาทีจ่ะบรรจแุละแต่งตัง้ และให้เลอืกสถานศกึษา 

ที่ต้องการบรรจุและแต่งตั้ง เรียงตามล�ำดับตั้งแต่ล�ำดับที่ 1 ถึงล�ำดับสุดท้าย

	 	 	 ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจ ของผู้สอบแข่งขันได้มากกว่า 

จ�ำนวนที่ขอเพื่อเป็นผู้สมัครส�ำรองตามจ�ำนวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า ผู้ถูกสอบถาม

ความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส�ำรอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต�ำแหน่งว่าง

	 	 	 4.	 เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาด�ำเนินการเฉพาะ ผู้สอบแข่งขันได้ที่

สมัครใจ ดังนี้

	 	 	 	 4.1	 จัดล�ำดับท่ีเท่ากับจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างท่ีผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ท่ีได้ล�ำดับที่ดีกว่าในบัญชีผู้สอบ

แข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน

	 	 	 	 4.2	 เมือ่จดัล�ำดบัแล้ว ให้แจ้งรายชือ่ ล�ำดับที ่เอกสารหลักฐานการสมคัรสอบแข่งขนั หนงัสอืสอบถาม

ความสมคัรใจและทีอ่ยูท่ีส่ามารถตดิต่อได้ของผูส้มคัรใจ เท่ากบัจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างทีผู่ข้อใช้บญัชขีอให้ส�ำนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

	 	 	 	 4.3	 เมือ่ได้รบัหนงัสอืแจ้งการประกาศขึน้บญัชจีากส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีข่อรายชือ่ผูส้อบ

แข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของ ผู้สอบแข่งขันได้รายนั้น
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 กรณีผู้ขอใช้บัญชี
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	 6.2	 กรณีเจ้าของบัญชี
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย) 

	 7.2	 แบบแสดงความจ�ำนงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 20 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2566 เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการน�ำ

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 47, 53

	 8.4	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล  

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

202 งานการน�ำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 

ในบัญชีอื่นต�ำแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

https://drive.google.com/drive/folders/1kFsAtUHWpqgVGwEj8IUg3NeYJ5wdgH2f
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการเปลี่ยนต�ำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรง ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย [203]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวปฏบิตักิารเปลีย่นต�ำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครแูละบคุลากร ทางการศกึษา ในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมก�ำหนดว่าการเปลี่ยนต�ำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามที่ 

ก.ค.ศ. ก�ำหนด ก.ค.ศ. จงึก�ำหนดหลกัเกณฑ์และวธิกีารเปลีย่นต�ำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การเปลีย่นต�ำแหน่ง หมายถงึ การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตามพระราชบญัญัตริะเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่มิใช่ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง ครูผู้ช่วย ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย ให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน

	 การย้าย หมายถงึ การแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตามพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการ

ครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 ผูด้�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ซ่ึงเป็นผู้สอบ แข่งขนัได้ ในต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด�ำรง

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน

	 การโอน หมายถงึ การบรรจุและแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตามพระราชบญัญตัริะเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

ครูผู้ช่วย ในส่วนราชการอื่น

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง ขอย้าย และขอโอนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษา ในสงักัดกระทรวงศกึษาธกิาร ยืน่ค�ำขอตามแบบทีก่�ำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน ทีเ่กีย่วข้องในวนัรายงาน

ตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเจ้าของบัญชี ส่งค�ำขอและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม แล้วแต่กรณี 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่รับรายงานตัว เพื่อด�ำเนินการต่อไป
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	 5.3	 ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม แล้วแต่กรณี ของผู้ประสงค์ขอเปลี่ยน

ต�ำแหน่ง ย้าย หรอืโอน ตรวสอบและรบัรองข้อมลูเกีย่วกบัคณุสมบตัขิองข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาผูส้อบ

แข่งขันได้ ตามหลักเกณฑ์ข้อ 1.2 ข้อ 1.5 และ ข้อ 1.6 พร้อมข้อมูลอื่นตามแบบที่ก�ำหนด

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาหรอืส่วนราชการต้นสงักดัเดมิ ส่งค�ำขอและเอกสารหลกัฐานท่ีเกีย่วข้องของ

ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาผูส้อบแข่งขันได้ทีต่รวจสอบและรับรองแล้ว ไปยงัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

เจ้าของบัญชี แล้วแต่กรณี ภายใน 7 วันท�ำการ นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอและเอกสารหลักฐาน

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาเจ้าของบญัช ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถกูต้องครบถ้วน ตามหลกัเกณฑ์

และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด และจดัท�ำข้อมลูทีเ่กีย่วข้องน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาอนมุตักิารเปล่ียน

ต�ำแหน่ง ย้าย หรือโอน

	 5.6 	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาและมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ�ำนาจ ตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ

และแต่งตั้งตั้งโดยเร็ว และด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1. ส่งส�ำเนาค�ำสั่งพร้อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ 

ที่รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี

	 	 	 	 1)	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานเขตพื้นพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ต้นสังกัดเดิม

	 	 	 	 2)	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ออกค�ำสั่ง

	 5.7	 ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาต้นสงักัดเดิม ของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาผูส้อบแข่งขนัได้ 

ที่ขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง ย้าย หรือโอน ส่งตังตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น ไปต�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง/ย้าย/โอน ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 58

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย

	 8.5 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

203 งานการเปลี่ยนต�ำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและ

แต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วบ

https://drive.google.com/drive/folders/1ukmdEUue-w5YPX3fBQTlJbhJeK4oWoIA

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ

	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเจ้าของบัญชี ต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง  

การย้าย การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถด�ำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ให้ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
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1.	 ชื่องาน	
	 งานรบัโอนพนกังานส่วนท้องถ่ิน และข้าราชการอืน่ ซ่ึงเป็นผูส้อบแข่งขนัได้มาบรรจุ และแต่งต้ังเป็นข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย [204]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ

แต่งตัง้เป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่าง มปีระสิทธภิาพและ เกดิประสทิธผิล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมก�ำหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล

ส่วนท้องถิน่ และข้าราชการอืน่ทีม่ใิช่ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาซึง่เป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจ ุและบรรจุ

และแต่งตัง้ให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาให้ด�ำรงต�ำแหน่งครผููช่้วย ตามพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผูส้อบแข่งขนัได้ท่ีมคีวามประสงค์ขอโอน ยืน่ค�ำขอตามแบบทีก่�ำหนด พร้อมเอกสารหลกัฐานทีเ่ก่ียวข้อง

ในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับค�ำร้องขอโอน และด�ำเนินการตรวจสอบ และจัดท�ำรายละเอียดเสนอ

ให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น

	 	 	 1)	 ต�ำแหน่งว่าง

	 	 	 2)	 คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก

	 	 	 3)	 คุณสมบัติมาตรฐานต�ำแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ

	 	 	 4)	 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

	 	 	 5)	 ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ

	 	 	 6)	 สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม

	 	 	 7)	 กรอบอัตราก�ำลังของหน่วยงานที่จะรับโอน
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	 5.3	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพื่อตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล และข้อผูกพัน

ต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน

	 5.4	 เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ รับโอน น�ำเสนอ 

ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ได้รับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิที่ประกาศ 

รับสมัครสอบแข่งขัน

	 5.5	 แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู ้ขอโอน เพื่อให้ผู ้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ออกค�ำสั่งให้พ้นจากต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไปรับ 

ต�ำแหน่งใหม่ภายใน 45 วัน) 

	 5.6	 หน่วยงานที่รับโอนส่งค�ำสั่งให้ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 58

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวธิกีารสอบแข่งขนัเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้บคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย

	 8.5 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 หน่วยงานผูร้บัโอนต้องตรวจสอบคณุสมบติัของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวธิกีารที ่ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. 

ตั้ง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา

204 งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น 

ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

https://drive.google.com/drive/folders/1FgU1LJwDFhX1_YeeQcGwwr8oBjgzGhyh
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1.	 ชื่องาน	
	 งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) [205]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติด�ำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด สนองต่อความต้องการของ 

หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารบัราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ ตามมาตรา 

47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2551

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก�ำหนดต�ำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน โดยความเห็นชอบของ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด�ำเนินการสอบแข่งขัน

	 5.2	 เมื่อส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด�ำเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว จะเรียกผู้สอบ

แข่งขนัได้มารายงานตวัเพือ่บรรจแุละแต่งตัง้เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)

	 5.3	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ลงนามค�ำส่ังบรรจุและแต่งต้ัง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตาม

หลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด และส่งค�ำสัง่บรรจแุละแต่งตัง้ให้สถานตี�ำรวจท้องทีภ่มูลิ�ำเนาตรวจสอบประวตัอิาชญากรรม

	 5.4	 ส่งค�ำส่ังให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 8.3	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.5/ว 27 ลงวนัที ่7 พฤศจิกายน 2555 เร่ือง หลักเกณฑ์ วธิกีาร และ

เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 1 ลงวันที่ 4 มกราคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ต�ำแหน่งประเภทท่ัวไปเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

	 8.5	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล  

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 2 ลงวันที่ 22 มกราคม 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต�ำแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 2.	 ระยะเวลาการด�ำเนินการต้องเป็นไปตามที่ก�ำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก�ำหนด

	 3.	 การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง

	 4.	 กรณีมีปัญหาการด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี ๆ 	

	 5.	 เมื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาแล้ว  

ให้ส่งไปพมิพ์ลายนิว้มอืทีส่ถานตี�ำรวจ เพือ่ตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์บคุคล ตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตร ีต่อไป

	 6.	 เมือ่บรรจแุละแต่งตัง้ผูส้อบแข่งขันได้เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครแูละบคุลากร ทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แล้ว ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่ส�ำเร็จการศึกษาด้วย 

เพื่อความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง

205 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค. (2)

https://drive.google.com/drive/folders/1lUCa6CzgW9GtPbFSVPpFF_xonaEaENNc
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1.	 ชื่องาน	
	 การน�ำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นของข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) [206]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวปฏบิตัดิ�ำเนนิการน�ำรายชือ่ผู้สอบแข่งขนัได้ในบญัชีหนึง่ไปขึน้บญัช ีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในบัญชอ่ืีน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) เป็นไปอย่างมี

ประสทิธภิาพ และเกดิประโยชน์สงูสดุในการบริหารงานบคุคล ตามหลักเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด สนองต่อความต้องการ

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 การน�ำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 47 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาก�ำหนดต�ำแหน่งว่างเพือ่ขออนมุตัใิช้บญัชผีูส้อบแข่งขนัได้จากบญัชอ่ืีน ดงันี ้

	 	 1)	 ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง โดยด�ำเนินการตามล�ำดับการขอน�ำ

รายชื่อ ฯ ของต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ดังนี้

	 	 	 (1)	 อ.ก.ค.ศ. ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 	 (2)	 อ.ก.ค.ศ. ส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

	 	 โดยด�ำเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้

	 	 	 (1)	 ประชุม และมีมติขออนุมัติรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ประชุม และ

แจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติโดยรายชื่อจะเท่ากับ

จ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง

	 	 	 (2)	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาแล้ว ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 (3)	 แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพื่อยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม
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	 	 	 (4)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ลงนามค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการตามหลกัเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด และส่งค�ำส่ังบรรจแุละแต่งต้ังให้สถานตี�ำรวจท้องทีภ่มูลิ�ำเนาตรวจสอบประวตัิ

อาชญากรรม

	 	 	 (5)	 ส่งค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 

7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง

 	 	 2)	 กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื่อ ผู้สอบแข่งขันได้ใน

ประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 3)	 กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ขอจากบัญชี 

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้ โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน

ต�ำแหน่งเดียวกันกับต�ำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานต�ำแหน่ง

	 	 ส�ำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. ก�ำหนด  

โดยอนุโลม
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 

	 	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 27 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2555เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการ เง่ือนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 	 8.5	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2552

	 	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 2 ลงวันที่ 22 มกราคม 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 เมื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาแล้ว  

ให้ส่งไปพมิพ์ลายนิว้มอืทีส่ถานตี�ำรวจ เพือ่ตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์บคุคล ตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตร ีต่อไป

	 2. 	เมือ่บรรจแุละแต่งตัง้ผูส้อบแข่งขันได้เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากร ทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แล้ว ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่ส�ำเร็จการศึกษาด้วย 

เพื่อความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง

206 การน�ำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้

      ในบัญชีอื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

      ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)

https://drive.google.com/drive/folders/1k7ZpckZCgUDlIKmgC6SWZFmPZc5CSuOu
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1.	 ชื่องาน	
	 งานคดัเลอืกบคุคลเพือ่บรรจแุละแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ [207]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนนิการคดัเลอืกบคุคลเพือ่บรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดท�ำข้อมูล และ

รายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้

	 	 	 1)	 พิจารณาต�ำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพื่อใช้ในการคัดเลือกตามความจ�ำเป็นและความต้องการ

ของสถานศึกษา

	 	 	 2)	 จัดท�ำรายละเอียดการด�ำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด เช่น การก�ำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา อนุมัติ ประกาศการด�ำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี

	 5.2	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติต�ำแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการด�ำเนินการคัดเลือกตาม

ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด และตาม

ที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

	 5.4	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.5	 ส่งค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู ้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดท�ำแฟ้มประวัติ

อาชญากรรม ณ สถานีต�ำรวจท้องที่ภูมิล�ำเนา

	 5.6	 รายงาน และส่งค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45, 53, 133 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 เร่ือง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

ผู้ช่วย กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ

 	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 17 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี

การคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ�ำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตรา

จ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง 

ครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อ�ำเภอ 

ในจังหวัดสงขลา (อ�ำเภอจะนะ อ�ำเภอเทพา อ�ำเภอนาทวี และอ�ำเภอสะบ้าย้อย)

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 2 ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การด�ำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย 

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 เรื่อง การก�ำหนดค่าธรรมเนียม

การสมัครสอบส�ำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงินเดือน

ส�ำหรบัคณุวุฒทีิ ่ก.ค.ศ. รบัรอง และการก�ำหนดอตัราเงนิเดอืนชดเชยและจ�ำนวนเงินทีไ่ด้ปรบัตามคณุวฒุทิี ่ก.ค.ศ. รบัรอง

	 8.7	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/21217 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2567 เรื่อง ขออนุมัติ 

ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินการจัดสอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

207 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ

https://drive.google.com/drive/folders/1FhA_2xu16tewy3txOJTJ5XZa4C5Ezif8
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1.	 ชื่องาน	
	 งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย [208]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพื่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดของโครงการต่าง ๆ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำรายละเอียดอัตราทุนที่ได้รับจัดสรร การก�ำหนดวิชาเอกตามที่ได้

รับจัดสรร จ�ำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การคัดเลือก เสนอ อ.ก.ค.ศ. 

 เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด�ำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามความจ�ำเป็น

เหมาะสมในการด�ำเนินการคัดเลือก

	 	 5.2	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติการด�ำเนินการคัดเลือกตามที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบในการคัดเลือก

	 	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ดังนี้ 

ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด�ำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก  

และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง

	 	 	 การคดัเลอืกโครงการนกัเรียนทนุรฐับาล การคดัเลอืกทีม่สีญัญาผกูพนัตามโครงการพเิศษ ให้ผูด้�ำเนนิการ 

คัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว และ 

การศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์

	 	 5.4	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 5.5	 แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 	 5.6	 ส่งค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 - 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 47, 53, 133  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการคัดเลอืกบคุคลเพือ่บรรจแุละแต่งตัง้เข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครผูู้ช่วย 

กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันที่ 25 กันยายน 2557เรื่อง การก�ำหนดคุณสมบัติ 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

ครูผู้ช่วย เพื่อท�ำหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา 

 	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 13 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2560 เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

ผู้ช่วย กรณีที่มีความจ�ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.6	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรีี เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงินเดือน

ส�ำหรบัคณุวุฒทีิ ่ก.ค.ศ. รบัรอง และการก�ำหนดอตัราเงนิเดอืนชดเชยและจ�ำนวนเงินทีไ่ด้ปรบัตามคณุวฒุทิี ่ก.ค.ศ. รบัรอง

	 8.9	 มติ ก.ค.ศ.อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

208 งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

https://drive.google.com/drive/folders/1zRTjUuIPsa3DyXu0tndhu3iHeqJJPijL
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1.	 ชื่องาน	
	 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน [209]

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ 

เป็นมาตรฐานเดียวกนั สามารถคดัเลอืกบุคคลท่ีมคีวามรู ้ความสามารถ คณุธรรม จรยิธรรม มปีระสบการณ์ และศกัยภาพ

ในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการท่ีต้องการผู้น�ำในการปฏิรูปการศึกษา สามารถ 

น�ำนโยบายสู่การปฏิบัติ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการ 

สถานศกึษา ในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา หรอืส�ำนกับรหิารงาน 

การศึกษาพิเศษ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ผู้ด�ำเนินการคัดเลือก หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

แล้วแต่กรณี

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด�ำเนินการก�ำหนดวัน และเวลาในการด�ำเนินการ 

ทั้งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และส�ำนักบริหารงานการ

ศึกษาพิเศษ ก�ำหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำรายละเอียดต�ำแหน่ง จ�ำนวนอัตราว่างที่จะใช้

ในการบรรจุและแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด�ำเนินการสอบ ภาค ก ประกาศ

รายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ด�ำเนินการประเมิน ภาค ข ด�ำเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ 

คัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด�ำเนินการคัดเลือก และคณะท�ำงานตามความจ�ำเป็นและเหมาะสม เสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.3	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ
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	 	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการ 

	 	 	 1)	 ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู ้ด�ำเนินการคัดเลือกก�ำหนด  

โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้

	 	 	 	 (1)	 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 	 (2)	 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร

	 	 	 	 (3)	 จ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 

	 	 	 	 (4)	 เอกสารที่ใช้ในการสมัคร

	 	 	 	 (5)	 องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน ตามที่

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 	 	 (6)	 ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ก�ำหนด

	 	 	 	 (7)	 องค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 	 	 (8)	 เงื่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือผู้ด�ำเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี ก�ำหนด

	 	 	 	 (9)	 ข้อความอื่นที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ

	 	 	 	 ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 2)	 ด�ำเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ

	 	 	 3)	 ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธเิข้ารบัการคดัเลอืก และข้อความอืน่ทีผู่ส้มคัรเข้ารบัการคดัเลอืกควรทราบ

	 	 	 4)	 ด�ำเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดยผู้สอบ 

ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค (ความเหมาะสม 

กับต�ำแหน่ง) 

	 	 	 5)	 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และภาค ค  

โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้

	 	 	 	 (1)	 รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก 

	 	 	 	 (2)	 วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และภาค ค 

	 	 	 	 (3)	 วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์) 

	 	 	 	 (4)	 ข้อความอื่นที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ

	 	 	 6)	 ด�ำเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู้ด�ำเนินการคัดเลือก 

ตัง้คณะกรรมการประเมนิ ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมนิ ตามทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ก�ำหนด
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	 	 	 7)	 ด�ำเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับต�ำแหน่ง) โดยให้ผู ้ด�ำเนินการคัดเลือก  

ตัง้คณะกรรมการประเมนิ ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมนิ ตามทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ก�ำหนด

	 	 	 8)	 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

	 5.5	 ผู ้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ังผู ้ได้รับการคัดเลือกซ่ึงเป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ตามมาตรฐานต�ำแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ รวมทั้งไม่ติดเงื่อนไขอื่นใดที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดโดยความเห็นชอบ

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.6	 แจ้งสถานศึกษา ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 5.7	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 19 (4) มาตรา 57 และมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี

การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 13 มกราคม 2563 เรื่อง การก�ำหนดแนวปฏิบัติ

ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 16 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

เปลี่ยนต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.5	 พระราชบญัญตัเิงนิเดอืน เงนิวทิยฐานะ และเงนิประจ�ำต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.6 	 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตราก�ำลังทดแทน 

พ.ศ. 2551

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง และ

มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 เรื่อง การก�ำหนดค่าธรรมเนียม

การสมัครสอบส�ำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2072 ลงวันที ่ 

27 มีนาคม 2567 เรื่อง การก�ำหนดค่าธรรมเนียมการสมัครคัดเลือก

	 8.10	หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การก�ำหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 2.	 กรณีไม่สามารถด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา

	 3.	 ให้บรรจแุละแต่งตัง้ผู้ได้รบัการคดัเลอืกผูท้ีม่คีณุสมบตัติรงตามมาตรฐานต�ำแหน่ง และมาตรฐานวทิยฐานะ 

ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 4.	 เป็นผู้มีใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา

209 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

รองผู้อ�ำนวยการ สถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

https://drive.google.com/drive/folders/1U3b20579MYyprzF6M1DI3Tal5Qtcr1A6
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1.	 ชื่องาน	
	 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

[210]

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

ศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบาย

ก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) และท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด ในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาต้องด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก

	 5.2	 จัดท�ำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้

	 	 1)	 ก�ำหนดต�ำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์

	 	 2)	 ก�ำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่

	 	 3)	 ก�ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานใน

หน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 4)	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้

	 	 	 (1)	 ประกาศรับสมัคร 

	 	 	 (2)	 รับสมัคร

	 	 	 (3)	 กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่ก�ำหนด

	 	 	 (4)	 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น

	 	 	 (5)	 ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่ก�ำหนด

	 	 	 (6)	 ประกาศรายชือ่ผูผ่้านการคดัเลือกด้านผลงาน วนั เวลา และสถานท่ีประเมนิด้านความสามารถ

ในการนิเทศการศึกษา

	 	 	 (7)	 ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัด

ที่ก�ำหนด

	 	 	 (8)	 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์
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 	 	 5)	 แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จ�ำนวน 3 คนประกอบด้วย

	 	 	 	 	 (ก)	 หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา

	 	 	 	 	 (ข)	 ผูอ้�ำนวยการกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศกึษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา

	 	 	 	 	 (ค)	 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา

	 	 	 	 คณะกรรมการ มีหน้าที่ กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจากประวัติและประสบการณ์ที่แสดงถึง

การพฒันาตนเอง เกีย่วกบัการเป็นผูน้�ำทางวชิาการ หรือการพัฒนาการศกึษา และ การเป็นผู้น�ำ ในการแลกเปล่ียนเรยีนรู ้

ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์เพื่อคัดเลือกเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด  

ตามแนวทาง และวธิกีารทีส่่วนราชการก�ำหนด เพ่ือเข้ารับการประเมนิ ตามองค์ประกอบ และตัวชีว้ดัตามทีส่่วนราชการ

ก�ำหนด	 	  	

	 	 	 (2)	 คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา จ�ำนวน 5 คน 

ประกอบด้วย

	 	 	 	 	 (ก)	 ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 

	 	 	 	 	 (ข)	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับ

ผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา

	 	 	 	 	 (ค)	 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา

	 	 	 	 	 (ง)	 ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษาของสถานศกึษาทีผู่เ้ข้ารบัการคดัเลอืกด้านความสามารถในการ

นิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา

	 	 	 	 	 (จ)	 ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก

	 	 	 	 คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่ก�ำหนด

	 	 	 	 	 ท้ังนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการกลั่นกรอง 

ความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (1) (ค) และให้คณะกรรมการทั้ง 2 คณะ เลือกประธานและมอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้าทีเ่ลขานกุารในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผูท้ีม่ส่ีวนได้ส่วนเสยีกบัผูม้สีทิธเิข้ารบัการประเมนิ กรณี

ที่มีเหตุผลความจ�ำเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า 1 ชุดก็ได้

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาพจิารณาอนุมัตกิารด�ำเนินการคัดเลือก

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก�ำหนด

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้ 

	 5.6	 ส่งค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน7 วัน  

นับตั้งแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 
	 ตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 50, 53 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง  

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.3	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.6/ว 1 ลงวนัที ่5 มกราคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิกีารคัดเลอืก 

บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 13 มกราคม 2563เรื่อง การก�ำหนดแนวปฏิบัติ 

ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 27 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564เรื่อง การก�ำหนดต�ำแหน่งอื่น

ที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่ง

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 16 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

เปลี่ยนต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.7	 พระราชบญัญตัเิงนิเดอืน เงนิวทิยฐานะ และเงนิประจ�ำต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2567 เรื่อง การก�ำหนดค่าธรรมเนียม

การสมัครสอบส�ำหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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210 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์

https://drive.google.com/drive/folders/1HtmT0722Al8_eFBD68LyFfTCtgQFzfbP

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ในการด�ำเนนิการคดัเลอืกศกึษานเิทศก์ ควรค�ำนงึถงึความรูค้วามสามารถให้ตรงกบัความต้องการของส�ำนกังาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีจ่�ำเป็นจะต้องมศีกึษานเิทศก์ทีม่คีวามช�ำนาญการในด้านต่าง ๆ  อย่างเหมาะสมกบัการให้บรกิารกับ

สถานศึกษา และลักษณะงานที่ปฏิบัติ
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย [211]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู ้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ ความรับผิดชอบ 

ตามมาตรฐานต�ำแหน่งที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด และสามารถน�ำไปประยกุต์ใช้ในการปฏิบติังานเพ่ือยกระดับคณุภาพการศึกษา 

และการเป็นครูที่ดี

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด�ำรงต�ำแหน่งคร ู 

ซึ่งต้องด�ำเนินการตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาด�ำรงต�ำแหน่งครู มาตรา 56 

	 มาตรา 56 ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งตามมาตรา 45 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 50ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต�ำแหน่งนั้น  

แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต�ำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปี 

ก่อนแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูท้ังนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ�ำนวน 3 คน 

โดยมีองค์ประกอบตามล�ำดับ ดังนี้ 

	 	 	 1)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา 	 ประธานกรรมการ 

	 	 	 2)	 ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งครูในสถานศึกษา 	 กรรมการ 

	 	 	 3)	 ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา 	 กรรมการ 

	 	 	 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการท�ำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้ค�ำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะน�ำการปฏิบัติตน 

และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต�ำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด กรณีที่ไม่มี 

ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งตามข้อ (1) หรือข้อ (2) ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้ง 

จากสถานศึกษาอื่นที่อยู ่ใกล้เคียงเป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามองค์ประกอบได้ตาม 

ความเหมาะสม 
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	 5.2	 ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าที่พัฒนาและประเมินผลการปฏิบัติตน

และการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด (หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมินการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย) 

	 5.3	 ผูผ่้านการประเมนิการเตรยีมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ต้องมผีลการประเมินจากกรรมการทุกคน

เฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

	 	 	 ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต�่ำกว่าร้อยละ 60 

	 	 	 ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต�่ำกว่าร้อยละ 60 

	 	 	 ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต�่ำกว่าร้อยละ 70 

	 	 	 ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต�่ำกว่าร้อยละ 70 

	 	 	 กรณคีรผููช่้วยผูใ้ดมีผลการประเมนิการเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครัง้ต�ำ่กว่าเกณฑ์

การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด หากผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และ 

หากผลการประเมนิยังต�ำ่กว่าเกณฑ์การประเมนิที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก�ำหนด

เวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการเพื่อสั่งให้ผู้นั้น 

ออกจากราชการ และแจ้งค�ำสั่งให้ผู้นั้นทราบ 

	 5.4	 รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดของครูผู้ช่วย ที่

สถานศึกษาเสนอให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื่อครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด เพื่อเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การ

ศึกษาพิจารณา

	 5.5	 รวบรวม และจัดท�ำรายละเอียดผลการประเมิน ท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด น�ำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ

	 5.6	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ออกค�ำสั่งแต่งตั้งครู

ผู้ช่วยผู้นั้นให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบก�ำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้น

ทราบ

	 5.7	 แจ้งค�ำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 5.8	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 53 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 26 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ ์

และวธีิการก�ำหนดต�ำแหน่งเพือ่บรหิารอัตราก�ำลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาใน สถานศึกษา สงักดัส�ำนกังาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันท่ี 20 สิงหาคม 2553เร่ือง การแต่งต้ังครูผู้ช่วย 

ให้ด�ำรงต�ำแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เร่ือง แบบประเมินการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย 

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา		

	 8.7	 มติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

211 งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ต�ำแหน่งครูผู้ช่วย

https://drive.google.com/drive/folders/1CPaWlDbnfkw6nO2XikiDOO2UAVAw1mLC

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 เงินเดือนท่ีได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561

	 2.	 วันที่แต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันท่ีแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู ้ช่วย  

เช่น แต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งครผููช่้วย วนัที ่1 พฤษภาคม 2560 เมือ่เตรียมความพร้อมครบ 2 ปี จะแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

ครูและได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 เมื่อวันถัดจากวันครบก�ำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (ไม่ก่อน 

วันที่ 1 พฤษภาคม 2562) ตามหนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2553
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	 3.	 การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด�ำรงต�ำแหน่งครู เมื่อวันถัดจากวันครบก�ำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม ที่ถูกต้อง เช่น บรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครูผู้ช่วย เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2563 และจะต้องเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปี ซึ่งจะครบก�ำหนด ในวันที่24 กรกฎาคม 2565 ดังนั้น จะแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

ครูได้ ในวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 

	 4.	 กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ�ำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะ 

ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือลาเพ่ือเข้ารับการตรวจเลือก 

หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกิน

เก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามจ�ำนวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี

	 5.	 วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด�ำรงต�ำแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน

	 6.	 การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน 

	 7.	 เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม  

ครัง้ที ่1 และ 2 ต้องมคีะแนนแต่ละด้านไม่ต�ำ่กว่าร้อยละ 60 ส�ำหรับการประเมนิครัง้ที ่3 และ 4 ต้องมคีะแนนแต่ละด้าน 

ไม่ต�่ำกว่าร้อยละ 70 
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1.	 ชื่องาน	
	 งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค. (2) [212]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ให้น�ำกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าทีร่าชการ พ.ศ. 2553 โดยก�ำหนดให้มกีารพจิารณาประเมนิผลการทดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการ ในรปูคณะกรรมการ 

ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต�่ำกว่ามาตรฐาน 

หรือเกณฑ์ที่ก�ำหนดได้ปรับปรุงตนเอง ก�ำหนดการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอ�ำนาจให้ 

ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาก�ำหนดรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามความเหมาะสม ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจ 

ที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53ที่บรรจุใหม่ได้รับการพัฒนา เพื่อให้รู้

ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการในต�ำแหน่งทีไ่ด้รบัแต่งตัง้ตามระยะเวลาทีส่่วนราชการก�ำหนดซ่ึงต้องไม่น้อยกว่าหกเดือนแต่ไม่เกินหนึง่ปี

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การด�ำเนินการของส่วนราชการ มีหน้าที่ด�ำเนินการ ดังนี้

		  1.	 ก�ำหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 ก�ำหนดระยะเวลาทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ เป็นเวลา 6 เดอืน และในกรณทีีไ่ม่สามารถประเมนิผล

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้ ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน รวมระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี

		  2.	 นับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 2.1	 การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้นับเป็นเดือน หรือ ปี เช่น 3 เดือน 6 เดือน  

9 เดือน หรือ 1 ปี เป็นต้น



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

127คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 	 	 2.2 	 การนบัระยะเวลาระหว่างทดลองปฏิบตัหิน้าทีร่าชการ ให้นบัวนัทีผู่ท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ

ไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย เช่น วันหยุด เสาร์–อาทิตย์ วันหยุดราชการอื่น ๆ และวันลาต่าง ๆ เป็นต้น

	 	 	 2.3	 ให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรก ซ่ึงโดยปกติจะเป็นวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เป็นวันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นดังกล่าวของเดือนสุดท้าย 

ที่ครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 3.	 พัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนราชการต้องด�ำเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการใน 3 ส่วน ตามที่ส�ำนักงาน ก.พ. ก�ำหนด คือ

			   ส่วนที่ 1 การปฐมนิเทศ ส่วนราชการด�ำเนินการปฐมนิเทศเพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

มีความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อ�ำนาจหน้าท่ี ผู้บริหาร และวัฒนธรรมของส่วนราชการรวมท้ังสร้างขวัญและก�ำลังใจ 

ให้ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

			   ส่วนที ่2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง ส่วนราชการให้ผูท้ดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการมกีารเรยีนรูด้้วยตนเอง

เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ

			   ส่วนที่ 3 การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน เพื่อปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นข้าราชการที่ดี

	 	 ทั้งนี้ ส่วนราชการต้องด�ำเนินการให้แล้วเสร็จทั้ง 3 ส่วนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

และน�ำผลการพัฒนามาใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากส่วนราชการด�ำเนินการไม่ครบ

ทั้ง 3 ส่วน จะถือว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการพัฒนาและไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 5.2	 การด�ำเนนิการของผูบ้งัคบับญัชา (สพท./สถานศกึษา) ซ่ึงมหีน้าทีก่�ำกบัดูแลการทดลองปฏบัิตหิน้าที่

ราชการ หมายถึงผู้บังคับบัญชาผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยตรง เช่น  

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน หรือ ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้บังคับบัญชาฯ ต้องด�ำเนินการ ดังนี้

	 	  1. มอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการปฏิบัติตามแบบมอบหมาย

งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ส่วนราชการก�ำหนด หรือปรับใช้จากตัวอย่างแบบมอบหมายงานในภาคผนวก 2 

โดยแบบมอบหมายงานควรมีเนื้อหา ดังนี้ 

	 	 	 1.1	 รายการมอบหมายงาน อย่างน้อยต้องประกอบด้วย

	 	 	 	 -	 ภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน

	 	 	 	 -	 เป้าหมายในการปฏิบัติงาน

	 	 	 1.2	 รายการประเมิน ซึ่งสอดคล้องกับงานที่มอบหมาย ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ

	 	 	 	 1.2.1	 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ อย่างน้อยต้องประกอบด้วย

	 	 	 	 	 	 •	 ความสามารถในการเรียนรู้งานในต�ำแหน่ง

 	 	 	 	 	 	 •	 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่

 	 	 	 	 	 	 •	 ความส�ำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 	 	 1.2.2	 พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ อย่างน้อยต้องประกอบด้วย

	 	 	 	 	 	 •	 ความประพฤติ

	 	 	 	 	 	 •	 ความมีคุณธรรม จริยธรรม

	 	 	 	 	 	 •	 การรักษาวินัย
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	 	 	 ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาสามารถก�ำหนดรายการมอบหมายงาน และรายการประเมินเพิ่มเติมได้ตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของแต่ละต�ำแหน่ง รวมทั้งก�ำหนดรายละเอียดในแต่ละรายการได้ตามความเหมาะสม และ 

เพื่อให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชาอาจก�ำหนดรายการ

สมรรถนะหลกัและสมรรถนะประจ�ำต�ำแหน่งเพิม่ในรายการประเมนิพฤตกิรรมของผูท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการด้วยกไ็ด้

	 	 	 1.3	 ก�ำหนดมาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ

	 	 	 	 1.3.1	 คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนนพฤติกรรมของ 

ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีสัดส่วนเท่ากัน คือ 50 : 50 เช่น ก�ำหนดคะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 100 คะแนน : คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 100 คะแนน เป็นต้น

	 	 	 	 1.3.2	 เกณฑ์ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ ผู้ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่

ราชการต้องได้คะแนนในแต่ละส่วน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและพฤติกรรมของผู้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงจะถือว่าผ่านมาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

			   2.	ชี้แจงให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเข้าใจอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตน 

รายการประเมนิ วธิกีารประเมนิ และมาตรฐานการประเมนิผล รวมทัง้ผลทีจ่ะเกดิขึน้จากการทดลองปฏบัิตหิน้าทีร่าชการ 

เพื่อความเข้าใจที่ตรงกันตั้งแต่เริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

			   3.	 ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมอบหมายให้มีผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ในกรณีผู้บังคับบัญชาก�ำหนดให้มีกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่หลากหลาย หรือก�ำหนดให้ ผู้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการไปทดลองปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ หลายงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถก�ำหนดให้มีผู้ดูแลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการมากกว่า 1 คน หรืออาจปรับเปลี่ยนผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม  

โดยก�ำหนดให้สอดคล้องกับแผนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

			   4.	 สนับสนุนการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ

เป็นข้าราชการที่ดี ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

			   5.	 แต่งต้ังคณะกรรมการการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 

1 คน และกรรมการอีก 2 คน รวม 3 คน ใน 3 คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 1 คน และข้าราชการผูท่ี้เกีย่วข้องกบัการปฏบิตังิานของผูท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 1 คน ท�ำหน้าทีป่ระเมินผล 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐาน

หรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด 

	 5.3	 การด�ำเนินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัหิน้าทีร่าชการ มหีน้าทีใ่นการประเมนิผลการทดลองปฏบัิติ

หน้าที่ราชการ โดยประธานกรรมการ ท�ำหน้าที่รายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 
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			   ระยะเวลาที่ต้องประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต้องประเมินผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ทุก 3 เดือน อย่างน้อย 2 ครั้ง เช่น 

	 	 	 • กรณีก�ำหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 6 เดือน ให้ประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการมาแล้ว 3 เดือน และประเมินครั้งที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน 

			   การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด�ำเนินการประเมินผลตามรายการประเมิน 

และมาตรฐานการประเมนิท่ีก�ำหนด ตามแบบประเมนิผลการทดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการทีส่่วนราชการก�ำหนดหรอืปรบั

ใช้จากตัวอย่างในภาคผนวก 5 โดยให้น�ำผลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผลการประเมินของ 

ผู้บังคับบัญชา มาเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้วให้รายงานผลต่อผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุ เพื่อด�ำเนินการต่อไป ตามตัวอย่างแบบรายงาน

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบ ดังนี้

	 	 	 1)	 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน หากปรากฏว่า

	 	 	 	 (1)	 ผลการประเมนิต�ำ่กว่าเกณฑ์หรอืมาตรฐานทีก่�ำหนด ประธานกรรมการประเมนิผลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1

	 	 	 	 (2)	 ผลการประเมินไม่ต�่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก�ำหนด ให้เก็บผลการประเมินดังกล่าวไว้ แล้ว

ประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ 6 เดือน

	 	 	 	 (3)	 ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการครัง้ที ่2 เมือ่ผูท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการทดลอง

ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการครบ 6 เดอืนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมนิจะต�ำ่หรอืไม่ต�ำ่กว่าเกณฑ์หรอืมาตรฐานทีก่�ำหนด ให้ประธาน

กรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุตามแบบเอกสาร 5 ทุกกรณี

	 	 	 2)	 ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจพิจารณา

ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการแต่ละคร้ังได้อย่างชดัแจ้ง เนือ่งจากผู้ทดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการได้ลาราชการ 

ดังนี้

	 	 	 	 (1)	 ลาคลอดบุตร

	 	 	 	 (2)	 ลาป่วยจ�ำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน

	 	 	 	 (3)	 ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏบิตัริาชการตามหน้าทีห่รอืในขณะเดนิทางไปหรือกลบั

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่

	 	 	 	 (4)	 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

	 	 	 	 คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏิบตัหิน้าทีร่าชการ จะประเมนิผลรวม เมือ่ผูน้ัน้ทดลองปฏบัิติ

หน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้
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	 	 	 3)	 ในกรณีที่ผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมิน 

ต�่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก�ำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้นไปอีก 3 เดือน 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหน้าทีร่าชการจะต้องประเมนิอีกครัง้หนึง่ เมือ่ส้ินสดุระยะเวลาทีข่ยายดงักล่าว 

แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุ 

	 	  	 ผลการประเมนิของคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามเสยีงข้างมาก 

กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท�ำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การด�ำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. มีหน้าที่ ดังนี้

	 	 	 1)	 มอบหมายงานให้ผูท้ดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการปฏบิติั รวมทัง้เป็นผู้ให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ เสนอแนะ 

และพฒันาผูท้ดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ ท้ังด้านความรู ้ทกัษะ ทศันคติ คณุธรรม และจรยิธรรม ให้สามารถปฏบิตัหิน้าที่

ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

	 	 	 2)	 แจ้งให้ผูท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการทราบอย่างชดัเจนเกีย่วกับวธิปีฏบิติังานการประพฤติตนรายการ

ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ส�ำนักงานคณะ

กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 	 3)	 ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ที่อยู่ในความดูแล

	 5.4	 การด�ำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	 	 	 1)	 ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย 

	 	 	 2)	 รายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด 

	 5.5	 การด�ำเนินการของผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

	 	 	 1)	 พิจารณาและออกค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

	 	 	 2)	 พจิารณาวนิจิฉยัให้ความเหน็ และสังเกตการณ์เมือ่ได้รับรายงานผลการประเมนิจากคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบเอกสาร 5 
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	 	 	 	 (1)	 กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต�่ำกว่าเกณฑ์หรือ

มาตรฐานที่ก�ำหนด ต้องด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 	 	  	 (ก)	 น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน 

	 	 	 	 	 (ข)	 ออกค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา/สถานศึกษา แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

	 	 	 	 	 (ค)	 รายงานตามแบบหมายเลข 2 ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันท�ำการ 

	 	 	 	 (2)	 กรณทีีร่บัรายงานว่าผูท้ดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการมีผลการประเมนิต�ำ่กว่าเกณฑ์ หรอืมาตรฐาน

ที่ก�ำหนด ให้ด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 	 	 	 (ก)	 หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าวออกจากราชการต้องด�ำเนินการ 

ดังนี้ 

	 	 	 	 	 	 1.	 แสดงความเห็นในแบบเอกสาร 5 

	 	 	 	 	 	 2.	 น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมิน

	 	 	 	 	 	 3.	 มีค�ำสั่งให้ผู ้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท�ำการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน 

พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

	 	 	 	 	 	 4.	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันท�ำการ นับแต่วันที่มีค�ำสั่ง 

	 	 	 	 	  (ข)	 หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ

6 เดือน หรือ จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก 3 เดือน เมื่อทดลองครบ 6 เดือนแล้ว ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 	 	 	 1.	 แสดงความเห็นในแบบเอกสาร 5 

	 	 	 	 	 	 2.	 แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ และคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิติัหน้าทีร่าชการทราบ เพ่ือด�ำเนนิการทดลองปฏิบติัหน้าทีร่าชการ

ต่อไป

	 	 ส�ำหรบักรณทีีไ่ด้มกีารทดลองปฏบัิตหิน้าท่ีราชการจนครบก�ำหนดระยะเวลาทีข่ยาย กล่าวคอื ครบ 9 เดอืนแล้ว 

หากมีผูม้อี�ำนาจสัง่บรรจ ุได้รบัรายงานว่าผูน้ัน้ มผีลการประเมนิทีต่�ำ่กว่าเกณฑ์หรอืมาตรฐานท่ีก�ำหนดอกี ให้ด�ำเนนิการ 

สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้อีกได้
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	  แบบต่าง ๆ ตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 7.2	  ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ

	 7.3	  ค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา เรื่อง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ซึ่งมีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต�่ำกว่ามาตรฐานที่

ก�ำหนดรับราชการต่อไป

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553

	 8.2	  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	  พระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ มาตรา 

53 มาตรา 56

	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ04009/ว 5953 ลงวันที่ 19 

กันยายน 2567 เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.5 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2567 เรื่อง การปรับปรุงแนวทางการ

ด�ำเนินการพัฒนา 38 ค. (2)

212 งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)

https://drive.google.com/drive/folders/1RowLSXJthc7SEMOc0akt3skNMpB0t8mK

หมายเหตุ 	 มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม การบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ให้ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษา

	 การอบรมพฒันาผูท้ดลองปฏบัิตหิน้าทีร่าชการ ของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบคุลากร

อื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เมื่อผ่านการอบรมพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนที่ 2 และ ส่วนที่ 3 แล้ว ให้บันทึก

ลงในรายการประวัติการฝึกอบรมของทะเบียนประวัติข้าราชการผู้นั้นด้วย
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1. ชื่องาน	
	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี [213]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่พฒันาการศกึษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส�ำหรบัผูไ้ด้รบัการบรรจแุต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งผูอ้�ำนวยการส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของ 

ผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวง

ศึกษาธิการ และนโยบายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด�ำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้

ด�ำรงต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งก�ำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลง ในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น 

การปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ค�ำแนะน�ำ  ปรึกษา ของคณะกรรมการที่

ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท�ำข้อตกลงการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจะน�ำไปสู่การ 

ประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบิติังาน ในระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงระบถึุงการท่ีผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาจะปฏบิตัติาม 

กรอบภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี้วัด ตามที่ก�ำหนด โดยก�ำหนดการประเมินไว้ 

3 องค์ประกอบ คือ

	 3.1	 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ

	 3.2	 การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

	 3.3	 สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา 

	 ซึง่สะท้อนให้เห็นถงึระดบัคณุภาพ และผลลัพธ์ทีจ่ะเกดิขึน้กบัผู้มีส่วนเกีย่วข้อง คอื ผู้เรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่มุ่งเน้น 

ผลการปฏบิตังิานเพือ่ให้องค์กรบรรลวุตัถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชีว้ดัผลการด�ำเนนิงานทีเ่ป็นรปูธรรม

วัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี
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	 4.2	 การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ ต่อองค์กร  

ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม

	 4.3	 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การด�ำเนินงานของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาเพือ่ขบัเคลือ่นการบรหิารจดัการศกึษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุง่เน้นหลักการสร้างและพัฒนากระบวนการ

บริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ การกระจายอ�ำนาจ และ 

การเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่เป้าหมาย

	 4.4	 การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติ ให้เกิดประสิทธิภาพ

ส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ทั้ง 4 ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล 

และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน 

วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผล การปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.2	 จัดท�ำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 1)	 คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง

	 	 	 2)	 คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

	 5.4	 จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล การปฏิบัติงาน

	 5.5	 จัดประชุมผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.6	 พจิารณาผลการประเมนิจากคณะกรรมการประเมนิสัมฤทธผิลการปฏบิติังาน และอนมัุติผลการประเมนิ

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.7	 แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ

	 5.8	 วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอ�ำนาจหน้าที่

	 5.9	 รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance Agreement)  

ในระยะเวลา 1 ปี

	 7.2	 แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 7.3	 แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เร่ือง มาตรฐานต�ำแหน่ง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

213 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของ

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี

https://drive.google.com/drive/folders/1OP33qQQFm4W3ybeyq5nmb5SZynZnXgN-
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี [214]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส�ำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบติังานในหน้าท่ีซึง่ครอบคลุมการปฏบิติังานตามลักษณะงาน 

ของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 

กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด�ำเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ 

ด�ำรงต�ำแหน่งรองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ซ่ึงก�ำหนดเป็นเง่ือนไขข้อตกลงในการปฏบิติังานต้ังแต่เร่ิมต้น 

การปฏิบัติหน้าที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซ่ึงจะอยู่ภายใต้ค�ำแนะน�ำ  ปรึกษา ของคณะกรรมการ 

ที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท�ำข้อตกลง

การปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจะน�ำไปสู่ 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

จะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และ

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดตามที่ก�ำหนด โดยก�ำหนด 

การประเมินไว้ 3 องค์ประกอบ คือ

	 3.1	 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ

	 3.2	 การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

	 3.3	 สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา 

	 ซึง่สะท้อนให้เห็นถงึระดบัคณุภาพ และผลลัพธ์ทีจ่ะเกดิขึน้กบัผู้มีส่วนเกีย่วข้อง คอื ผู้เรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่มุ่งเน้น 

ผลการปฏบิตังิานเพือ่ให้องค์กรบรรลวุตัถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชีว้ดัผลการด�ำเนนิงานทีเ่ป็นรปูธรรม

วัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

139คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 4.2	 การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กร  

ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม

	 4.3	 รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรา 24 ของพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

ครแูละบคุลากรทางการศกึษา ก�ำหนดให้รองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาเป็นผูบ้รหิารราชการในส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

	 4.4	 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ คือ การด�ำเนินงานของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศกึษาเพือ่ขับเคลือ่นการบรหิารจดัการศกึษาให้บรรลตุามเป้าหมาย โดยมุง่เน้นหลกัการสร้าง และพฒันากระบวนการ

บริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ การกระจายอ�ำนาจ และ 

การเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่เป้าหมาย	

	 4.5	 การบรหิาร และการจดัการศกึษาทีม่ปีระสทิธภิาพ หมายถงึ รองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึง การขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ

ส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง  

4 ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล  

และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน 

วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.2	 จดัท�ำคูม่อืการประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบิติังานในหน้าทีร่องผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 1)	 คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง

	 	 	 2)	 คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

	 	 5.4	 จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

	 	 5.5	 จัดประชุมรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง

	 	 5.6	 พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล 

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาทราบ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 	 5.7	 แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ

	 	 5.8	 วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอ�ำนาจหน้าที่

	 	 5.9	 รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มการประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบิตังิานในหน้าทีร่องผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (Performance Agreement)  

ในระยะเวลา 1 ปี

	 7.2	 แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 7.3	 แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เร่ือง มาตรฐานต�ำแหน่ง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

214 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของ 

รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี

https://drive.google.com/drive/folders/1674eAGQhxwEHEyudn6epzYxF3NeTnUi7
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมนิสมัฤทธิผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีเ่พือ่พฒันาการศกึษาของผูอ้�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 

1 ปี [215]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส�ำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหาร

สถานศกึษา ตามกรอบภารกจิของผูอ้�ำนวยการสถานศึกษาให้สอดคล้องกบันโยบายส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา นโยบาย

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหนึง่ในการด�ำเนนิการคดัเลอืกบคุคล เพือ่บรรจแุละแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งผูอ้�ำนวยการ 

สถานศึกษา ซึ่งก�ำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานต้ังแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

ซึง่จะอยูภ่ายใต้ค�ำแนะน�ำ ปรกึษา ของคณะกรรมการทีป่รกึษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมนิสมัฤทธผิล 

(Evaluation Team) โดยจะต้องจดัท�ำข้อตกลงการปฏบิติังานในหน้าที ่(Performance Agreement) กบัส�ำนกังานเขต 

พื้นที่การศึกษา เพื่อจะน�ำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวง

ศึกษาธิการและส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่ก�ำหนด 

โดยก�ำหนดการประเมินไว้ 3 องค์ประกอบ คือ

	 3.1	 การบริหารจัดการสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ

	 3.2	 ผลการด�ำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

	 3.3	 ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา

	 ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดข้ึนกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้รับบริการ 

รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ ที่มุ่งเน้น 

ผลการปฏิบัติงานเพื่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผลการด�ำเนินงานที่เป็น 

รูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี

	 4.2	 การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กร  

ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม

	 4.3	 การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา มีกระบวนการ

บรหิาร และการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานรวมถงึการขบัเคลือ่นนโยบายสูก่ารปฏบิตัใิห้เกดิประสทิธภิาพส่งผลต่อคณุภาพ

การจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสถานศึกษา ทั้ง 4 ด้าน คือ การบริหารงาน 

ด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงาน 

ด้านการบริหารทั่วไป

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน 

วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.2	 จัดท�ำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 1)	 คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง

	 	 	 2)	 คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

	 5.4	 ประเมินจากการท�ำงานตามสภาพจริง

	 5.5	 ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม

	 5.6	 สอบถามแหล่งข้อมลูยนืยนัผลการปฏบิตังิานจากคร ูนกัเรยีน ผูป้กครอง ชมุชน เน้นพจิารณากระบวนการ

ท�ำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน

	 5.7	 แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ

	 5.8	 รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา (Key performance Agreement) 

ในระยะเวลา 1 ปี

	 7.2	 แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา (Key performance  

Indicators) ในระยะเวลา 1 ปี

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

215 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของ 

ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี

https://drive.google.com/drive/folders/1KxwL6URWi4uR6Ai0PpbNXWxydkr2mww5
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู ้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

ในระยะเวลา 1 ปี [216]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส�ำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการ

สถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซ่ึงครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหาร

สถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 การประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบัิติงานในหน้าทีเ่พือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาของรองผูอ้�ำนวยการสถานศึกษา 

ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด�ำเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

รองผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา ซึง่ก�ำหนดเป็นเงือ่นไขข้อตกลงในการปฏบิตังิานตัง้แต่เริม่ต้น การปฏบิตัหิน้าทีผู่อ้�ำนวยการ 

สถานศกึษา ซึง่จะอยูภ่ายใต้ค�ำแนะน�ำ ปรึกษา ของคณะกรรมการทีป่รึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประ

เมินสัมฤทธิผล(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท�ำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement)

กับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจะน�ำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี ซึ่งระบุถึงการ 

ที่รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี้วัด 

ตามที่ก�ำหนด โดยก�ำหนด การประเมินไว้ 3 องค์ประกอบ คือ

	 3.1	 การบริหารจัดการสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ

	 3.2	 ผลการด�ำเนนิการตามนโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร และหรอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

	 3.3	 ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา

	 ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดข้ึนกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู ผู้รับบริการ 

รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่มุ่งเน้น 

ผลการปฏบิตังิานเพือ่ให้องค์กรบรรลวัุตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยใช้การด�ำเนนิงานทีเ่ป็นรปูธรรมวดัผลการปฏบิตังิาน 

เทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี

	 4.2	 การพฒันาการศกึษา หมายถงึ การพฒันาทรพัยากรมนษุย์ให้มศีกัยภาพทีม่ปีระโยชน์ต่อองค์กร ประเทศชาต ิ

และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม
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	 4.3	 การบรหิาร และการจดัการศกึษาทีม่ปีระสทิธิภาพ หมายถงึ รองผู้อ�ำนวยการสถานศกึษา มกีระบวนการ

บรหิาร และการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานรวมถงึการขบัเคลือ่นนโยบายสูก่ารปฏบิตัใิห้เกดิประสทิธภิาพส่งผลต่อคณุภาพ

การจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสถานศึกษา ทั้ง 4 ด้าน คือ การบริหารงาน

ด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการ

บริหารทั่วไป

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน 

วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.2	 จดัท�ำคูม่อืการประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบิตังิานในหน้าทีร่องผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา ในระยะเวลา 1 ปี

	 5.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 1)	 คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง

	 	 	 2)	 คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

	 5.4	 ประเมินจากการท�ำงานตามสภาพจริง

	 5.5	 ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม

	 5.6	 สอบถามแหล่งข้อมลูยนืยนัผลการปฏบิตังิานจากคร ูนกัเรียน ผูป้กครอง ชมุชน เน้นพจิารณากระบวนการ

ท�ำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน

	 5.7	 แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ

	 5.8	 รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา (Key performance Agree-

ment) ในระยะเวลา 1 ปี

	 7.2	 แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา (Key performance 

Indicators) ในระยะเวลา 1 ปี

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา และผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา สังกัด

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

216 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้

อ�ำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี

https://drive.google.com/drive/folders/1SUrC2mhkG7ux--7ucE544WwC0A_pTYzX
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1.	 ชื่องาน	
	 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี 

[217]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่พฒันาการศกึษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส�ำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งศกึษานเิทศก์ เป็นไป

ตามข้อตกลงในการปฏบิตังิานในหน้าท่ีซึง่ครอบคลมุการปฏบิตังิานตามลกัษณะงานของศกึษานเิทศก์ ตามกรอบภารกิจ

ของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกับนโยบายส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และกระทรวงศึกษาธิการ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา  

1 ปี เป็นกระบวนการหนึง่ในการด�ำเนนิการคดัเลือกบคุคล เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งศกึษานเิทศก์ ซ่ึงก�ำหนด

เป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์ ซึ่งจะอยู่ภายใต้ค�ำแนะน�ำ  ปรึกษา  

ของศึกษานิเทศก์ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพี่เลี้ยง โดยจะต้องจัดท�ำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance  

Agreement) กับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจะน�ำไปสู่ การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปี 

ซึ่งระบุถึงการที่ศึกษานิเทศก์ จะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

กระทรวงศึกษาธกิาร และส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เพือ่ให้บรรลตุามองค์ประกอบตวัชีว้ดัและคะแนน

การประเมินตามที่ก�ำหนด โดยก�ำหนดการประเมินไว้ 3 องค์ประกอบ คือ

	 3.1	 ด้านการนิเทศการศึกษา

	 3.2	 ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา

	 3.3	 ด้านการพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 ศกึษานเิทศก์ หมายถงึ ผูท้�ำหน้าท่ีแนะน�ำชีแ้นะแนวทางให้ครู และผู้บริหารสถานศกึษา เกดิความตระหนกั 

มีทักษะในการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถ เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการ

ส�ำหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรที่สังกัด เช่น ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ผู้อ�ำนวยการกลุ่ม หรือบุคลากรทางการศึกษา

	 4.2	 มาตรฐาน และมาตรฐานวทิยฐานะ ประเภทบคุลากรทางการศกึษาอืน่ สายงานนเิทศการศกึษา มลีกัษณะงาน 

ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา รวมท้ังพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ และ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ตามหนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564	
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำเสนอองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ

	 	 	 1)	 คณะกรรมการประเมินฯ

	 	 	 2)	 คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ/พี่เลี้ยง

	 5.3	 คณะกรรมการประเมิน 2 ครั้ง

	 	 	 1)	 ครั้งแรก เมื่อครบ 6 เดือน

	 	 	 2)	 ครั้งที่ 2 เมื่อครบ 1 ปี

	 5.4	 คณะกรรมการประเมิน สรุปผลการประเมิน

	 	 	 1)	 กรณีที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน แจ้งให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติหน้าที่ต่อไป

	 	 	 2)	 กรณีท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 สั่งย้ายหรือเกลี่ยอัตราก�ำลัง เพื่อ 

แต่งตั้งไปด�ำรงต�ำแหน่งเดิม หรือในต�ำแหน่งในระดับเดียวกับผู้นั้น ในหน่วยงานการศึกษาที่ต�่ำกว่าเกณฑ์

	 5.5	 รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทราบ

	 5.6	 รายงานผลการประเมินไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อทราบ 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน

ผ่าน
ไม่ผ่าน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี

	 7.2	 แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต�ำแหน่งต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง  

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

 	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2565เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

217 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่

เพื่อพัฒนาการศึกษาของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี

https://drive.google.com/drive/folders/1SkCUS-uWskoA7nX6-OSqyNlSKQgEb-nr
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานย้ายข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครู ผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation System: 

TRS) [218]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่ให้การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาต�ำแหน่งครู สงักดักระทรวงศึกษาธกิาร มปีระสทิธภิาพ 

โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ ก�ำหนดให้มีการน�ำวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการย้ายข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู โดยค�ำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ สถานศึกษามีอัตราก�ำลังข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ท่ีเหมาะสม รวมทั้งข้าราชการครูมีขวัญกําลังใจ ในการจัดการเรียนการสอน  

ในอันที่จะส่งผล ต่อคุณภาพผู้เรียนและคุณภาพการจัดการศึกษา 

3. 	ขอบข่ายงาน
	 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการด�ำเนินการ  

ให้สถานศึกษามีอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู ้

ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะน�ำมาซ่ึงคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นส�ำคัญ  

และในการย้ายทุกกรณี สถานศึกษาที่รับย้ายต้องมีอัตราก�ำลังสายงานการสอนในภาพรวมไม่เกินเกณฑ์อัตราก�ำลัง

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด และเป็นต�ำแหน่งท่ีไม่มีเงื่อนไขในการใช้ต�ำแหน่ง โดยสถานศึกษาที่ใช้รับย้ายต้องมีจ�ำนวนต�ำแหน่ง 

ในสายงานการสอนในวิชาเอกไม่เกินเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ระบบการย้ายข้าราชการคร ู(Teacher Rotation System: TRS)” เรยีกโดยย่อว่า “ระบบ TRS” หมายความว่า 

ระบบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครูให้ด�ำรงต�ำแหน่งเดิม ในสถานศึกษา สังกัด 

ส่วนราชการเดิม โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล เพื่อใช้ในการพิจารณาย้าย 

ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

	 “การย้าย” หมายความว่า การแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครใูห้ด�ำรงต�ำแหน่งเดมิ 

ในสถานศึกษาอื่น ในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งว่าง หรือการย้ายสับเปลี่ยนกับต�ำแหน่ง 

ที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

	 “การย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งว่าง” หมายความว่า การย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครู 

ไปแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งเดิมที่เป็นต�ำแหน่งว่างและมีอัตราเงินเดือนในสถานศึกษาอื่นในส่วนราชการเดิม 

	 “การย้ายสบัเปลีย่น” หมายความว่า การย้ายสบัเปลีย่นกบัต�ำแหน่งทีม่คีนครอง ซึง่เป็นการย้ายผูด้�ำรงต�ำแหน่ง

ครูด้วยกัน ที่ด�ำรงต�ำแหน่งในต่างสถานศึกษา ในส่วนราชการเดิม 

	 “การย้ายโดยการตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน” หมายความว่า การย้ายข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ซึ่งเป็นต�ำแหน่งที่มีคนครอง โดยการตัดโอนต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามตัวบุคคล  

จากสถานศึกษาเดิมไปก�ำหนดในสถานศึกษาอื่น ในส่วนราชการเดิม 
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	 “ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา” หมายความว่า ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหรอืส�ำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 “ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายความว่า ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 “ส่วนราชการอืน่” หมายความว่า ส�ำนกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร ส�ำนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา 

หรือกรมส่งเสริมการเรียนรู้

 	 “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้นโรงเรียน 

วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 “อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง” หมายความว่า อ.ก.ค.ศ. ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการอ.ก.ค.ศ. ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. กรมส่งเสริมการเรียนรู้

	 “ภูมิล�ำเนาของผู้ขอย้าย” หมายความว่า ถิ่นอันเป็นสถานที่อยู ่ตามทะเบียนบ้านของผู้ขอย้าย และ 

ให้หมายความรวมถงึ ถิน่อนัเป็นสถานทีอ่ยูต่ามทะเบยีนบ้านบดิาและหรอืมารดาของผูข้อย้าย หรอืถิน่อนัเป็นสถานท่ีอยู่

ตามทะเบียนบ้านคู่สมรสของผู้ขอย้าย หรือถิ่นอันเป็นสถานที่อยู่ของผู้อุปการะเลี้ยงดูของผู้ขอย้ายด้วย 

 	 “ผู้อุปการะเลี้ยงดู” หมายความว่า ผู้ที่ได้อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ขอย้ายมาแต่เยาว์ ฉันท์บิดา มารดา

กับบุตร

	 “รอบ” หมายความว่า รอบในการพจิารณาค�ำร้องขอย้ายในแต่ละครัง้ โดยค�ำร้องขอย้ายในแต่ละครัง้สามารถ

พิจารณาย้ายได้มากกว่า 1 รอบ	

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประชาสัมพันธ์ต�ำแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก�ำลังครูและสาขาวิชาเอก 

ที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ เช่น

	 	 	 1)	 ต�ำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจ�ำเป็น ของสถานศึกษา 

และมาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 2)	 สภาพอัตราก�ำลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ของสถานศึกษา 

ทุกโรงในสังกัด

	 	 	 3)	 รายละเอยีด องค์ประกอบ ตัวชีว้ดั คะแนน และเงือ่นไขกรณไีด้คะแนนเท่ากนัประกอบการพจิารณา

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการพร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 4)	 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด�ำเนินการย้าย การประมวลผล และการพิจารณาย้ายข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านระบบ TRS
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	 	 	 5)	 ปฏิทินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ผ่านระบบ TRS ที่ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 	 	 6)	 คู่มือการใช้งานระบบการย้ายข้าราชการครู (TRS) ส�ำรับผู้ขอย้าย, ส�ำหรับผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

	 	 	 7)	 เอกสารประกอบการชีแ้จง ระบบย้ายข้าราชการครู สังกดักระทรวงศกึษาธกิาร (Teacher Rotation 

System: TRS)

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาด�ำเนินการลงทะเบียน 

และก�ำหนดสทิธิก์ารใช้งานระบบ TRS ให้กบัผูอ้�ำนวยการสถานศกึษาและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกีย่วข้อง ตามระยะเวลาด�ำเนนิการ 

ที่ปฏิทินการย้ายฯ ก�ำหนด

	 5.3 	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา น�ำต�ำแหน่งว่างทีใ่ช้ในการรับย้าย เป็นต�ำแหน่งว่างทีต่รงกบัความต้องการ

จ�ำเป็นของสถานศึกษาที่ต้องมีอัตราก�ำลังสายงานการสอนในภาพรวมต�่ำกว่าเกณฑ์อัตราก�ำลังท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด และ 

เป็นต�ำแหน่งทีไ่ม่มเีง่ือนไขในการใช้ต�ำแหน่ง และมจี�ำนวนต�ำแหน่งในสายงานการสอนในวชิาเอกไม่เกนิเกณฑ์มาตรฐาน

วชิาเอก ตามที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยความเหน็ชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เข้าระบบ TRS ตามระยะเวลาด�ำเนนิการ 

ที่ปฏิทินการย้ายฯ ก�ำหนด		 	

	 5.4	 ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค�ำร้องขอย้าย ผ่านระบบ TRS โดยผู้ขอย้ายสามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค ์

จะย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งได้ท้ังสถานศกึษาท่ีมตี�ำแหน่งว่างและสถานศกึษาทีค่าดว่าจะว่าง กรณผีูข้อย้ายประสงค์ขอยกเลกิ

การยื่นค�ำร้องขอย้าย ให้ด�ำเนินการยกเลิก ผ่านระบบTRS ไม่หลังวันสุดท้ายที่ก�ำหนดให้ยื่นค�ำร้องขอย้ายในแต่ละครั้ง 

ให้ระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่ง สังกัดใดสังกัดหนึ่งได้เพียงสังกัดเดียว 

	 5.5	 สถานศึกษา โดยผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาด�ำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 

ผู้ขอย้ายในระบบ TRS ดังนี้

	 	 	 1)	 กรณสีถานศึกษามข้ีาราชการครูขอย้ายออก ให้ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารหลักฐานของผูข้อย้าย 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้าย ฯ ว6/2567 รวมทั้งให้ความเห็นเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาย้าย 

ว่าปัจจบุนัสถานศกึษามอัีตราก�ำลงัข้าราชการครแูต่ละกลุม่วชิา หรอืทาง หรอืสาขาวชิาจ�ำนวนเท่าใด และหากข้าราชการครู 

ย้ายออกจะคงเหลอืข้าราชการครูปฏบิตัหิน้าทีส่อนจ�ำนวนเท่าใด และต้องการข้าราชการครกูลุม่วชิา หรอืทาง หรอืสาขา

วิชาใดมาทดแทนให้ขอความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา พร้อมแนบความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ซึ่งปรากฏในรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF แล้วจึงให้ความเห็นว่าเห็นควรหรือไม่

เห็นควรให้ย้าย และส่งผ่านข้อมูลให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผ่านระบบ TRS 

	 	 	 2)	 กรณสีถานศกึษามข้ีาราชการครขูอย้ายเข้า ให้ด�ำเนนิการขอความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

พร้อมแนบความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา ซ่ึงปรากฏในรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ในรปูแบบไฟล์ PDF และส่งผ่านข้อมลูให้ส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ผ่านระบบ TRS ตามระยะเวลาท่ีก�ำหนดในปฏทิิน

การย้ายที่ก�ำหนด
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	 5.6	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผู้ขอย้ายในระบบ TRS  

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว 6/2567 และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด 

แนบท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว 6/2567 ทั้งนี้ อาจต้ังคณะท�ำงานตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

ของผู้ขอย้ายด้วยก็ได้ โดยด�ำเนินการตามกรณี ดังนี้

	 	 	 1)	 กรณีค�ำร้องขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ที่ได้รับมอบหมาย ด�ำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผู้ขอย้ายในระบบ TRS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว 6/2567

	 	 	 	 กรณีค�ำร้องขอย้ายที่มาจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด�ำเนิน

การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดแนบท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว 6/2567 ของผู้ขอ

ย้ายในระบบ TRS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

	 	 	 	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นว่า เห็นควรหรือไม่เห็นควรให้ย้าย 

พร้อมทั้งให้ความเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับวิธีการบริหารอัตราก�ำลังที่ว่างผ่านระบบ TRS ก่อนด�ำเนินการประมวลผลข้อมูล

ของผู้ขอย้าย 

	 	 	 2) 	 กรณีขอย้ายไปส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ที่ได้รับมอบหมาย ด�ำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของผู้ขอย้ายในระบบ TRS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้าย ว 6/2567 

	 	 	 	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นว่า เห็นควรหรือไม่เห็นควรให้ย้าย 

พร้อมทั้งให้ความเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการบริหารอัตราก�ำลังที่ว่าง เพื่อเสนอ อ.ก.ก.ค.ศ. เขตที่การศึกษา พิจารณา 

ส่งค�ำร้องขอย้ายไปยงัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืส�ำนกับรหิารงานการศึกษาพเิศษปลายทาง ผ่านระบบ TRS ต่อไป

	 5.7	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นเบื้องต้นว่าเห็นควรหรือไม่เห็นควรรับย้าย พร้อมทั้ง

บนัทกึและยนืยนัผลการตรวจสอบค�ำร้องขอย้ายผ่านระบบ TRS เรยีบร้อยแล้ว ระบบจะประมวลผลคะแนนของผูข้อย้าย 

แต่ละรายตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด และจะแสดงผลตามวันที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดในปฏิทินการย้าย โดยจะแสดงผล 

เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดในหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายฯ ว 6/2567 เพื่อเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.8	 การพิจารณาย้าย อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาย้ายโดยให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการ 

จะได้รบัเป็นส�ำคญั ซึง่หากมีการพจิารณาย้ายข้าราชการครอูอกจากสถานศกึษาใดแล้วสถานศกึษานัน้ควรมข้ีาราชการครู 

เหลืออยู่ที่จะปฏิบัติหน้าที่สอน หรือมีการบริหารอัตราก�ำลังทดแทนข้าราชการครูที่ย้ายออกได้ทันที เช่น การพิจารณา

ย้ายเข้า การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ การรับโอน เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดผล 

กระทบกับการจัดการเรียนการสอนและเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน 	 	 	

	 5.9	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งย้ายและแต่งตั้ง โดยค�ำสั่งย้าย ครั้งที่ 1 มีผลวันที่ 1 เมษายน ครั้งที่ 2 

ค�ำสั่งย้ายให้มีผลวันที่ 11 ตุลาคม
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	 5.10	 แจ้งสถานศึกษาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.11	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

นับแต่วันออกค�ำสั่ง

	 5.12	 กรณีส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 แจ้งค�ำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 2)	 ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่

	 	 	 3)	 สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด เพื่อรับหนังสือ

ส่งตัวไปส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย

	 	 	 4)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา

ที่รับย้ายต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

160

7. 	แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำร้องขอย้ายในระบบ TRS

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1. 	พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

มาตรา 41 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 

	 8.2. 	หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 6 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 	 8.3. 	หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การด�ำเนินการย้าย การประมวลผล และการพิจารณาย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation System : TRS)

	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 12 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2567 เรื่อง วิธีการบริหาร 

อัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ผ่านระบบการบริหารอัตราก�ำลังข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา (School Capacity System : SCS)สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 8.5 	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.6/ว 23 ลงวนัที ่23 ธนัวาคม 2567เรือ่ง เกณฑ์อตัราก�ำลงัข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 8.6 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก

ที่ก�ำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 8.7 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือ 

โอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน

	 8.8	 คู่มือการใช้งานระบบการย้ายข้าราชการครู (TRS) ส�ำหรับผู้ขอย้าย ส�ำหรับผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา  

ส�ำหรับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายส�ำหรับผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

218 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ผ่านระบบ TRS 

(Teacher Rotation System : TRS)

https://drive.google.com/drive/folders/1V0aplDNpinWw8FqzOOXFFj7mU20S0Tkx
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1. ชื่องาน 	
	 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

[219]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นการด�ำเนนิการให้โรงเรยีนวทิยาศาสตร์จุฬาภรณราชวทิยาลยัมอีตัราก�ำลังข้าราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะ เหมาะสมกับการจัดการเรียน 

การสอนของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ในอันที่จะน�ำมาซึ่งคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นส�ำคัญ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การย้ายข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งครู ซ่ึงมหีน้าทีเ่ป็นผู้สอนในสถานศกึษา ภายในเขต

พื้นที่การศึกษา และต่างเขตพื้นที่การศึกษา ไปด�ำรงต�ำแหน่งเดิมในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ให้ด�ำรงต�ำแหน่งเดิม 

ในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศต�ำแหน่งว่างในสาขาวิชาท่ีรับย้าย คุณสมบัติรวมทั้งรายละเอียด

เกี่ยวกับ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะ องค์ประกอบและรายละเอียดตัวช้ีวัดในการประเมิน 

เกณฑ์การพิจารณา และเกณฑ์คะแนนขัน้ต�ำ่ทีจ่ะได้รบัการพจิารณาย้าย ทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

ก�ำหนด โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยนั้นสังกัดอยู ่

เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการย้าย เพ่ือท�ำหน้าที่ตามท่ีก�ำหนดไว้ 

ในการย้ายแต่ละกรณี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด	

	 5.3	 ผู ้ประสงค์ที่จะย้ายยื่นแบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู ้ที่ยื่นความประสงค์ย้าย  

(ตามแบบที่ สพฐ. ก�ำหนด) ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ

	 5.4	 สถานศึกษารวบรวมแบบรายงานข้อมูลและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจ�ำเป็นของสถานศึกษา  

ส่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในเวลาที่ก�ำหนด
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	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดท�ำข้อมูล โดยด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 รับแบบรายงานข้อมูลพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาของผู้แสดงความประสงค์จะย้ายที่ 

สถานศึกษาน�ำส่ง

	 	 	 2)	 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด	

	 	 	 3)	 กรณีขอย้ายไปเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ให้น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ืออนุมัติให้ 

ส่งแบบรายงานข้อมลูประกอบการพจิารณาไปส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาปลายทางและส่งค�ำร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาไปส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทางภายในวันที่ก�ำหนด

	 	 	 4)	 รบัแบบรายงานข้อมูลประกอบการพจิารณาจากเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอืน่ พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 5)	 จัดท�ำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น	  

 	 5.6	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยนั้นสังกัดอยู ่ 

ตั้งคณะท�ำงานเพื่อท�ำหน้าที่ร่วมกันพิจารณาเสนอรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งคร ู 

ที่จะได้รับการพิจารณาย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการก�ำหนดการได้มาซึ่งรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา ต�ำแหน่งครู ที่มีคุณสมบัติตามที่ก�ำหนด มี 2 กรณี ดังนี้

	 	 	 	 1) คณะท�ำงานเสนอรายชื่อข้าราชการครูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู  

ที่สมัครใจจะย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 	 	 2) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ที่แสดงความประสงค์จะย้ายไป 

ด�ำรงต�ำแหน่งคร ูโรงเรยีนวทิยาศาสตร์จฬุาภรณราชวทิยาลยั โดยให้แสดงความประสงค์ได้เพยีงเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเดยีว

	 	 	 	 กรณีตามข้อ 1) และ ข้อ 2) ให้น�ำความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา และมติ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ส�ำนักบริหารงาน 

การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ที่รับย้ายพิจารณาด้วย

	 5.7	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา น�ำรายชือ่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาต�ำแหน่งครู ทีจ่ะน�ำมา

พจิารณาให้ย้ายทุกรายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศกึษาโรงเรยีนวทิยาศาสตร์จฬุาภรณราชวทิยาลัยทีป่ระสงค์

จะให้ย้ายมาด�ำรงต�ำแหน่ง โดยให้ด�ำเนินการตามระยะเวลาอันสมควร

	 5.8 	 เมื่อด�ำเนินการตามข้อ 5.7 แล้ว ให้น�ำรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งคร ู 

ที่จะพิจารณาให้ย้ายทุกราย พร้อมท้ังความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาและเอกสารหลักฐานตามองค์ประกอบ

การพิจารณาย้าย เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาต่อไป

	 5.9 	 จัดท�ำข้อมลูตามท่ีคณะท�ำงานด�ำเนนิการ น�ำเสนอคณะกรรมการกลัน่กรองการย้ายที ่อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่

การศึกษามัธยมศึกษาตั้งประเมินให้เป็นไปตามองค์ประกอบและรายละเอียดตัวชี้วัดที่ก�ำหนด พร้อมทั้งให้ความเห็น 

ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เพื่อพิจารณาต่อไป	
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	 5.10	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณา

	 5.11	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งย้ายและแต่งตั้ง

	 5.12	 แจ้งสถานศึกษาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.13	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

นับแต่วันออกค�ำสั่ง

	 5.14	 กรณีต่างส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 แจ้งค�ำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 2)	 ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่

	 	 	 3)	 สถานศึกษาส่งตัวผู ้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือรับ 

หนังสือส่งตัวไปส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย

	 	 	 4)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา

ที่รับย้าย
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

165คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 
	 7.1	 แบบรายงานข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้ที่ยื่นความประสงค์ย้าย ตามแบบที่ สพฐ. ก�ำหนด

	 7.2	 แบบเพิ่มเติมเฉพาะของแต่ละส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร ์

จุฬาภรณราชวิทยาลัยนั้นสังกัดอยู่

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 41 มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 2 ลงวันที่ 6 มกราคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 	  

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04278/ว 2434 ลงวันที ่ 

28 ธันวาคม 2566 เรื่อง รายละเอียดเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา ต�ำแหน่งครู โรงเรียน

วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย กรณีเพื่อพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพภาพการศึกษา		  

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2428 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2554 เรื่อง ก�ำหนดกรอบอัตรา

ก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1762 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2563เรื่อง การก�ำหนด

กรอบอัตราก�ำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.6	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.5/549 ลงวนัที ่11 ธนัวาคม 2562 เรือ่ง กรอบอตัราก�ำลังข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอน

อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน

219 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

https://drive.google.com/drive/folders/1WComB8lXE3gwfrVD0c15o5qdvIuacCRU
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1.	 ชื่องาน	
	 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ [220]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ใช้เป็นแนวปฏบิตังิานเกีย่วกบัการด�ำเนนิการย้ายผู้บริหารสถานศกึษา สังกัดส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและ 

ผู้สนใจทั่วไป

	 2.2	 เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจในการด�ำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี ้ เป็นการด�ำเนินการเพื่อให้สถานศึกษาได้ผู้บริหาร

สถานศึกษาที่มีความรู้ความสามารถในการน�ำนโยบายไปสู่การปฏิบัติ และพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการศึกษา 

ในสถานศึกษาให้เกดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลน�ำมาซึง่คณุภาพผูเ้รยีนและครใูนสถานศกึษา โดยค�ำนงึถงึความเหมาะสม 

และความต้องการจ�ำเป็นของสถานศึกษา รวมทั้งประโยชน์ของทางราชการเป็นส�ำคัญ	 	

4.	 ความหมาย
	 “การย้าย” หมายความว่า การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด�ำรงต�ำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น สังกัด 

ส่วนราชการเดียวกัน

	 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

	 “ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายความว่า ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 “ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายความว่า ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 “ส่วนราชการอื่น” หมายความว่า ส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือ กรมส่งเสริมการเรียนรู้

	 “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้นโรงเรียน 

วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายความว่า สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่เกิน 1 ขนาด

	 “การย้ายประจ�ำปี” หมายความว่า การยื่นค�ำร้องขอย้ายในระหว่างวันที่ 1 - 15 กรกฎาคมโดยต้องม ี

การพิจารณาย้ายให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน	
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ตรวจสอบ และจัดท�ำข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ต�ำแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษา เพื่อใช้รับย้ายประจ�ำปี เพื่อประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต่าง ๆ ทราบ

	 5.2	 น�ำเสนอจ�ำนวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่าง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาก�ำหนดสัดส่วน

ของจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 5.3	 แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ�ำปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่าง ๆ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้

	 	 	 1)	 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 2)	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน เรือ่ง รายละเอยีดตัวชีว้ดั และคะแนนในการ

ประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) 

ประจ�ำปี.......

	 	 	 3)	 บัญชีรายละเอียดต�ำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง เนื่องจากเกษียณอายุราชการ 

(พร้อมแจ้งการก�ำหนดสัดส่วนของจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างและคาดว่าจะว่าง)

	 	 	 4)	 แบบค�ำร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 5)	 รายละเอียดอื่นท่ีควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดท�ำเอกสารประกอบการพิจารณา 

จ�ำนวนชุด ก�ำหนดระยะเวลาการส่งค�ำร้องขอย้ายฯ เป็นต้น

	 5.4	 ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค�ำร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ 

(สามารถระบุสถานศึกษาท่ีประสงค์จะย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว) คุณสมบัติเป็นไปตามที่ 

ก.ค.ศ. ก�ำหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามก�ำหนด 

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมค�ำร้องขอย้ายที่ส่งตามก�ำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพื่อแจ้งผู้ขอย้ายทราบต่อไป

	 5.6	 น�ำค�ำร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด มาจ�ำแนก และด�ำเนินการ

	 	 	 1)	 ค�ำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ให้น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาอนุมัติส่งค�ำร้องไปยังส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด และให้ส�ำนักงานเขต

พืน้ทีก่ารศกึษาปลายทางขอความเหน็คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พ้ืนฐานทีผู้่ประสงค์ขอย้าย ขอย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่ง 

แล้วเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป

	 	 	 2)	 ค�ำร้องขอย้ายทีป่ระสงค์ขอย้ายภายในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา และค�ำร้องขอย้าย ทีส่่งมาจาก

ต่างเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการ

	 	 	 	 (1)	 แต่งตั้งคณะท�ำงานตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 	 (2)	 จัดท�ำข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท�ำบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียน ตามความ

ประสงค์ผู้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษา
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	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงานจัดท�ำข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาการย้าย 

แล้วเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายพิจารณา	 	

	 	 	 4)	 ให้คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย ประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายและจัดล�ำดับตาม 

องค์ประกอบการประเมนิศักยภาพและตวัชีว้ดัทีก่�ำหนด และพจิารณากลัน่กรองการย้ายพร้อมให้ความเหน็ต่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ อาจให้ผู้ขอย้ายมา

แสดงวิสัยทัศน์ด้วยตนเองก็ได้

	 	 	 5)	 เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายด�ำเนินการกลั่นกรองการย้ายแล้วเสร็จ ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาประถมศกึษา หรอื อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา แล้วแต่กรณ ีพจิารณาย้ายโดยให้น�ำความเหน็ของ 

คณะกรรมการกล่ันกรองการย้าย และความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา มาประกอบการพิจารณาย้ายโดยให้

ค�ำนึงถึงความเหมาะสมและ ความต้องการจ�ำเป็นของสถานศึกษา รวมทั้งประโยชน์ของทางราชการเป็นส�ำคัญ ทั้งนี ้ 

ผู้ที่ยื่นค�ำร้องขอย้ายไม่จ�ำเป็นต้องได้รับการพิจารณาให้ย้ายเสมอไป ส่วนความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา  

ให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเท่านั้น

 	 	 	 6)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ออกค�ำสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 7)	 แจ้งสถานศึกษาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 8) 	 สง่ส�ำเนาค�ำสัง่ใหส้�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วนั 

นับแต่วันออกค�ำสั่ง

	 5.7	 กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับค�ำสั่ง

ย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพื่อแจ้งผู้ได้รับแต่งต้ังส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่งตัว เพื่อไปรายงานตัว 

และปฏิบัติหน้าที่ตามค�ำสั่งต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 59, 133 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอน

อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ		

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

จัดท�ำปฏิทินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 8.5	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนทีสุ่ด ที ่ศธ 04009/ว 3511 ลงวนัท่ี 7 มิถนุายน 

2567 เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ�ำปี พ.ศ. 2567	

220 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

https://drive.google.com/drive/folders/1yAAgnb4jYQW28pzT-agnAweVTgak_Mrv
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1.	 ชื่องาน	
	 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย [221]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด�ำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร ์

จุฬาภรณราชวิทยาลัย ส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย สถานศึกษา 

นักทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป

	 2.2	 เพือ่เสรมิสร้างองค์ความรู ้ความสามารถ ความเข้าใจในการด�ำเนนิการย้ายผูบ้รหิารสถานศกึษา โรงเรยีน

วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 เพื่อให้การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย เป็นไปตามวัตถุประสงค์

ของการจัดตั้งสถานศึกษาและมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2553 และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที ่ 

5 มีนาคม 2562 ได้ก�ำหนดกรอบอัตราก�ำลังและคุณลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนวิทยาศาสตร ์

จฬุาภรณราชวทิยาลยัทีจ่ะต้องได้รับการคดัสรรเป็นกรณพิีเศษ นอกจากจะเป็นผู้ทีม่พ้ืีนฐานความรู้ ความสามารถในระดบั 

ดีเยี่ยมแล้ว จะต้องเป็นผู้ที่มีศรัทธาและเชื่อมั่นในอุดมการณ์ของโรงเรียน มีความรู้ ความเข้าใจ และเห็นความส�ำคัญ 

ของการจัดการศึกษา ส�ำหรับผู้มีความสามารถพิเศษ ด้านคณิตศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ อีกด้วย โดยเฉพาะด้านการเต

รียมก�ำลังคนระดับสูงทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิศวกรรมศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เพื่อการเพิ่มขีดความสามารถ

ในการแข่งขันของประเทศ ตามยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี และนโยบายไทยแลนด์ 4.0	

4. ความหมาย
	 “การย้าย” หมายความว่า การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ไปด�ำรงต�ำแหน่งเดิม ในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 เมื่อมีต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยว่าง และที่จะว่าง

จากการเกษียณอายุราชการ ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	  5.1.1	 กรณีต�ำแหน่งผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา โรงเรยีนวทิยาศาสตร์จฬุาภรณราชวทิยาลยั ไม่ต้องก�ำหนด 

สัดส่วนของต�ำแหน่งว่าง โดยให้น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาใช้ต�ำแหน่งว่างดังกล่าวในการรับย้ายก่อน หากไม่มีผู้บริหาร

สถานศึกษาที่จะรับย้ายกรณีเพื่อพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพการศึกษา น�ำเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาใช้ต�ำแหน่ง 

ว่างดงักล่าวในการบรรจแุละแต่งตัง้จากบัญชผีูไ้ด้รบัคดัเลอืก ทัง้นี ้กรณไีม่มบีญัชผีูไ้ด้รบัคดัเลอืก ให้ใช้ต�ำแหน่งว่างดงักล่าว 

ส�ำหรับการคัดเลือก
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	 	  5.1.2	 กรณีต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	  	 1)	 กรณีมีต�ำแหน่งว่างมากกว่า 1 ต�ำแหน่ง น�ำเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาก�ำหนดสัดส่วน 

ของจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่จะใช้รับย้ายและที่จะใช้บรรจุและแต่งต้ังจากบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกให้เท่ากันหรือต่างกันได ้

ไม่เกิน 1 ต�ำแหน่ง 

	 	  	 กรณีไม่มีบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก ให้ก�ำหนดสัดส่วนของจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่จะใช้รับย้าย และ 

ที่จะใช้ส�ำหรับการคัดเลือกให้เท่ากันหรือต่างกันได้ไม่เกิน 1 ต�ำแหน่ง

	 	  	 2)	 กรณีมีต�ำแหน่งว่างเพียง 1 ต�ำแหน่ง ไม่ต้องก�ำหนดสัดส่วนของต�ำแหน่งว่างน�ำเสนอ  

ให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาว่าจะใช้รับย้าย หรือใช้บรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก หรือใช้ส�ำหรับการคัดเลือก  

ได้ตามความเหมาะสม 

	 5.2	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา มีมติเห็นชอบก�ำหนดต�ำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการย้าย  

แล้วให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประกาศต�ำแหน่งว่างที่ใช้ในการย้ายให้ทราบโดยทั่วกัน เป็นเวลา 

ไม่น้อยกว่า 15 วนั โดยระบุรายละเอยีดก�ำหนดการทีใ่ห้ผูบ้รหิารสถานศกึษาแสดงความประสงค์จะย้ายพร้อมทัง้คณุสมบัต ิ

องค์ประกอบและรายละเอยีดตวัชีว้ดัในการประเมนิศักยภาพผู้ทีจ่ะได้รับการพิจารณาย้าย เกณฑ์การพิจารณา และเกณฑ์

คะแนนขั้นต�่ำตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด	

	 5.3	 ผู ้บริหารสถานศึกษาท่ีได้รับการเสนอชื่อ โดยการสอบถามความสมัครใจหรือผู ้บริหารที่แสดง 

ความประสงค์จะย้าย ส่งแบบรายงานข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ (ให้แสดงความประสงค์ได้เพียงแห่งเดียว) 

คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

ก�ำหนด 	  

	 5.4	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตั้งคณะท�ำงานเพื่อด�ำเนินการ ตรวจสอบข้อมูล 

และจัดท�ำรายละเอียดของผู้บริหารสถานศึกษาที่ที่ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษามัธยมศึกษาเสนอ 

โดยสอบถามความสมัครใจ และผูบ้รหิารสถานศกึษาทกุรายท่ีแสดงความประสงค์จะย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษา 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยทุกราย พร้อมน�ำความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาของผู ้บริหาร 

สถานศึกษาผู้นั้นและโรงเรียน วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยท่ีรับย้ายและเอกสารหลักฐานตามองค์ประกอบ 

การประเมินศักยภาพ เสนอคณะกรรมการกลั่นพิจารณา	  

	 5.5	 ให้คณะกรรมการกลัน่กรองการย้าย โดย อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาตัง้ ประเมนิ ศกัยภาพและพจิารณา

กลั่นกรองการย้าย ตามคุณสมบัติ องค์ประกอบและรายละเอียดตัวชี้วัด เกณฑ์การพิจารณา และเกณฑ์คะแนนขั้นต�่ำ 

ที่จะได้รับการพิจารณาย้าย ตามที่ส�ำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด พร้อมความเห็นของ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

	 5.6	 เม่ือคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายด�ำเนินการกลั่นกรองการย้ายแล้วเสร็จ ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พิจารณาย้ายโดยให้น�ำความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายและความเห็นของ 

คณะกรรมการสถานศกึษา มาประกอบการพจิารณาย้าย โดยให้ค�ำนงึถงึประโยชน์ของทางราชการเป็นส�ำคญั ส่วนความเหน็ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษา ให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเท่านั้น หาก อ.ก.ค.ศ. มีความเห็นต่างจาก 

ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายให้ระบุเหตุผลให้ชัดเจน
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	 	 	 ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อและผู้บริหารสถานศึกษาที่แสดงความประสงค์จะย้าย ไม่จ�ำเป็นต้องได้รับ 

การพจิารณาให้ย้ายเสมอไป และผูบ้รหิารสถานศกึษาทีแ่สดงความประสงค์จะย้าย แต่ไม่ได้รบัการพจิารณาย้ายให้ถอืว่า

การแสดงความประสงค์จะย้ายดังกล่าวเป็นอันยกเลิก

	 5.7	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ออกค�ำสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.8	 แจ้งสถานศึกษาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.9 	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันออกค�ำสั่ง

	 5.10	กรณผีูบ้รหิารสถานศกึษาในสงักัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เมือ่ได้รับค�ำสัง่ย้าย 

แล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพื่อแจ้งผู้ได้รับแต่งต้ังส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือ ส่งตัว เพ่ือไปรายงานตัว  

และปฏิบัติหน้าที่ตามค�ำสั่ง ต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบรายงานข้อมูลการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย (การย้ายกรณี

เพื่อพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพการศึกษา) 	

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53, 59, 133 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551	 	

	 	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอน

อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ

	 	 8.3 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2564 เรื่อง การปรับปรุง 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 8.5 	 หนงัสอืส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ด่วนทีส่ดุ ที ่ศธ 0206.4/27 ลงวนัที ่5 มกราคม 2566 เรือ่ง การแก้ไขเพิม่เตมิ 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ ราชวิทยาลัย	

	 	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/1679 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2566เรื่อง การแก้ไข

เพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ ราชวิทยาลัย	

	 	 8.7 	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04278/ว 2430 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 

2566 เรื่อง รายละเอียดเกี่ยวกับการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

221 งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

https://drive.google.com/drive/folders/14HrttMQ_0DIzIOwH9ks-CAWxHE8DbdSu
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1.	 ชื่องาน	
	 งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์ [222]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การย้ายศกึษานเิทศก์บคุลากรทางการศกึษาอืน่ตามาตรา 38 ค. (1) ในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เป็นการแต่งตัง้ 

ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาให้ด�ำรงต�ำแหน่งว่าง การย้ายสบัเปลีย่น และการย้ายโดยการตัดโอนอตัราเงินเดอืน 

โดยด�ำรงต�ำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่นหรือต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ซึ่งต้องด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 - 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค�ำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ก�ำหนด 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท�ำข้อมูล และด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 รวบรวมค�ำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัด และจากต่างส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 	 	 2)	 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย

	 	 	 3)	 แยกค�ำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 4)	 น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติ และให้ส่งค�ำร้องขอย้ายไปส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 5)	 จัดท�ำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และผู้ที่ส่งค�ำร้องขอย้ายมาจากส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

	 	 	 6)	 ตรวจสอบต�ำแหน่งว่าง

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา มคี�ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองการย้ายข้าราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณาการย้าย ก่อนน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
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	 5.4	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ

	 5.5	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งย้าย และแต่งตั้ง

	 5.6	 แจ้งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง

	 5.7	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 5.8	 กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 	 1)	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง

	 	 	 2)	 ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาส่งตวัผูไ้ด้รบัการพจิารณาย้าย ไปส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีร่บัย้าย

	 	 	 กรณีการย้ายข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาในต�ำแหน่งทีมี่วทิยฐานะเชีย่วชาญพเิศษ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 ค�ำสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 , มาตรา 59 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 5 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2559 เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์ 

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

222 งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์

https://drive.google.com/drive/folders/1D1zHcOTxnat63xbSaq9_uCtwtVkwACFA

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทุกรายก่อนส่งค�ำสั่งขอย้ายไป

ปลายทาง

	 2.	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้เป็นหลักการ ในการส่งค�ำร้อง 

ขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน
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1.	 ชื่องาน 
	 งานย้าย เปลีย่นต�ำแหน่ง และโอนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา และย้ายข้าราชการพลเรอืนสามญั 

ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) [223]

2.	 วัตถุประสงค์		
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการในการบริหารงานบุคคลส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

บคุลากรทางการศกึษาอืน่ตามมาตรา 38 ค. (2) ในการย้าย การเปล่ียนต�ำแหน่ง และการโอนข้าราชการครูและบคุลากร

ทางการศกึษา และการย้ายข้าราชการพลเรอืนสามญั ไปบรรจแุละแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ตาม

มาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นไปตาม

ระบบคุณธรรมและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 19 (4) มาตรา 57 และ

มาตรา 59 ประกอบกับมาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

4. จ�ำกัดความ 
	 ก.	นิยาม

	 	 “การย้าย” หมายความว่า การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 หรอืข้าราชการพลเรอืนสามญั ให้ด�ำรงต�ำแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอืน่ตามมาตรา 38 ค. (2) ในหน่วยงาน 

การศกึษาทีส่งักดัส่วนราชการเดียวกนั ซึง่เป็นต�ำแหน่งว่างทีม่อัีตราเงินเดอืนและให้หมายความรวมถึง การย้ายสบัเปลีย่น

กับต�ำแหน่งที่มีคนครอง การย้ายตามผลการสอบแข่งขัน และ การย้ายเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ในการบริหาร

จัดการในหน่วยงานการศึกษาด้วย

	 	 “การเปล่ียนต�ำแหน่ง” หมายความว่า การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่มีใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน  

ซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน

	 	 “การโอน” หมายความว่า การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาแห่งพระราชบญัญตั ิ

ระเบยีบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 สงักดัส่วนราชการอืน่ในกระทรวงศกึษาธกิาร ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน	 	
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	 ข.	การย้าย การเปลี่ยนต�ำแหน่ง หรือการโอน

 	 	 1.	ผู้ขอย้าย เปลี่ยนต�ำแหน่ง หรือโอนต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้

	 	 	 1.1	 มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งตามมาตรฐานต�ำแหน่งท่ี ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด

	 	 	 1.2	 ได้รับเงินเดือนไม่ต�่ำกว่าชั้นต�่ำของต�ำแหน่งประเภท และระดับต�ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

	 	 	 1.3	 ไม่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

	 	 	 กรณีผู้ขอย้ายสับเปลี่ยนกับต�ำแหน่งที่มีคนครอง นอกจากต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 1.1 - 1.3 แล้ว  

ในวันที่ยื่นค�ำร้องขอย้ายต้องมีอายุราชการเหลือไม่น้อยกว่า 24 เดือนนับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุ

ราชการ

	 	 	 ส�ำหรับผู้ขอโอน นอกจากต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 1.1 - 1.3 แล้ว ต้องได้รับความยินยอมให้โอนจาก 

ผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัดเดิมของผู้นั้นด้วย

	 	 2.	หน่วยงานการศึกษาที่จะรับย้ายตามผลการสอบแข่งขัน หรือจะรับเปล่ียนต�ำแหน่งหรือจะรับย้าย

ข้าราชการพลเรือนสามัญ หรือจะรับโอน ต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้หรือบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกต�ำแหน่งบุคลากรทาง 

การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งที่จะรับย้ายตามผลการสอบแข่งขันรับเปลี่ยนต�ำแหน่ง รับย้ายข้าราชการ

พลเรือนสามัญ และรับโอน ที่ขึ้นบัญชีของหน่วยงานการศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.  

ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือบัญชีของส่วนราชการนั้น แล้วแต่กรณี ซึ่งรอการบรรจุและแต่งตั้ง

	 	 3.	หน่วยงานการศึกษาที่รับการบรรจุและแต่งตั้ง ต้องมีจ�ำนวนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 

ค. (2) ไม่เกินกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด และต�ำแหน่งที่รับย้าย เปลี่ยนต�ำแหน่ง หรือโอนต้องเป็นต�ำแหน่ง 

ตามกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยต�ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ช�ำนาญงานหรือต�ำแหน่งประเภท

วิชาการ ระดับปฏิบัติการ/ช�ำนาญการ สามารถประกาศต�ำแหน่งดังกล่าว ทั้งสองระดับในคราวเดียวกันได้

	 	 ส�ำหรับต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการ/ช�ำนาญการพิเศษ ให้น�ำต�ำแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช�ำนาญการพิเศษ มาใช้ประกาศเท่านั้น

	  	 ทัง้นี ้ต�ำแหน่งที่จะใชใ้นการบรรจแุละแต่งตัง้ หากเป็นต�ำแหน่งวา่งทีม่อีตัราเงนิเดอืนต้องมใิช่เป็นต�ำแหน่ง

ที่รอการเลิกหรือยุบ หรือต�ำแหน่งที่มีเงื่อนไขตามที่คณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบายก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) 

ก�ำหนด หรือต�ำแหน่งที่สงวนไว้ หรือเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 4.	 ให้พิจารณาการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เปลี่ยนต�ำแหน่ง และรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาบรรจุและแต่งตั้งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามล�ำดับ

	 	 5. การด�ำเนินการให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดถือระบบคุณธรรม  

ความเสมอภาค ความโปร่งใส และตรวจสอบได้

	 	 6. การให้ได้รับเงินเดือนให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม กรณีท่ีเงินเดือนสูงกว่าข้ันสูงของระดับต�ำแหน่ง 

ทีจ่ะแต่งต้ัง ให้ได้รบัเงนิเดอืนไม่สงูกว่าข้ันสูงของระดบัถัดไปไม่เกนิหนึง่ระดบั ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด
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	 ค.	การย้าย

	 	 การย้ายไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แบ่งเป็น  

4 กรณี ดังนี้

		  กรณีที่ 1 การย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน เป็นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) และข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้

ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งประเภททั่วไปหรือต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ใน

ต�ำแหน่งประเกทเดิมและระดับต�ำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน

	 	 ส�ำหรับกรณีการย้ายผู้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการไปด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไป หรือย้ายไปด�ำรง

ต�ำแหน่งในระดับต�ำแหน่งที่ต�่ำกว่าเดิม ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ขอย้าย

		  กรณีที่ 2 การย้ายสับเปลี่ยน เป็นการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ไปแต่งตั้งให้

ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ซึ่งเป็นต�ำแหน่งประเภทเดียวกัน

		  กรณีที่ 3 การย้ายตามผลการสอบแข่งขัน เป็นการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

ต�ำแหน่งประเภททั่วไป ไปแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งประเภท

วิชาการ

		  กรณีที่ 4 การย้ายเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ในการบริหารจัดการ ในหน่วยงานการศึกษา เป็นการ

ย้ายเพือ่ประโยชน์ในการบริหารจัดการในหน่วยงานการศกึษา โดยต้องเป็นการย้ายไปบรรจแุละแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ซึ่งเป็นต�ำแหน่งประเภทเดียวกันและระดับเดียวกัน

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	
	 5.1	 ส�ำรวจต�ำแหน่งว่างทีไ่ม่มเีงือ่นไขการใช้ต�ำแหน่ง ซ่ึงเป็นต�ำแหน่งว่างทีม่อีตัราเงินเดือนและเป็นต�ำแหน่ง

ตามกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด มาใช้ส�ำหรับการย้าย การเปลี่ยนต�ำแหน่งและการโอน แล้วแต่กรณี

	 5.2	 น�ำต�ำแหน่งว่างที่ไม่มี เง่ือนไขการใช้ต�ำแหน่ง ซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและเป็นต�ำแหน่ง 

ตามกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติมาใช้ส�ำหรับการย้าย  

การเปลี่ยนต�ำแหน่ง และการโอน แล้วแต่กรณี

	 5.3	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศรับย้าย การเปลี่ยนต�ำแหน่ง และการโอนก่อนวันรับสมัคร 

ไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยระบุต�ำแหน่งว่างที่จะรับย้าย คุณสมบัติของผู้ขอย้ายและองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด  

แบบประเมิน คะแนนการประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน ตามท่ีส่วนราชการก�ำหนด รวมท้ังข้อความอื่นท่ีผู้ขอย้าย

ควรทราบ โดยปิดประกาศในที่เปิดเผยและประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่าง ๆ ตามความเหมาะสม และรับสมัครไม่น้อยกว่า 

7 วันท�ำการ

	 5.4	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม  

ไม่น้อยกว่า 5 คน ท�ำหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง ย้าย หรือโอน  

ที่ยื่นค�ำขอไว้ ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่ส่วนราชการก�ำหนดก�ำหนด
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	 	 การย้าย การเปลี่ยนต�ำแหน่ง การโอน ให้พิจารณาด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 1)	 ให้พิจารณาจากผลการประเมินความเหมาะสมของผู ้ขอย้าย ตามองค์ประกอบการประเมิน  

ตัวชี้วัด แบบประเมิน คะแนนการประเมินและเกณฑ์การให้คะแนนตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 	 2) 	 การย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งในหน่วยงานการศึกษาอื่นภายในส่วนราชการหรือภายในเขตพื้นท่ี 

การศึกษา ต้องได้รับการอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 3) 	 การย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่งในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนต่างเขตพื้นที่การศึกษาต้องได้รับการอนุมัติจาก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี

	 	 ส�ำหรับต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในสถานศึกษาให้สถานศึกษาโดย 

คณะกรรมการสถานศกึษาเสนอความเหน็ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ส�ำหรับความเหน็ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาให้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเท่านั้น

	 	 ทั้งนี้ ผู้ขอย้าย ขอเปลี่ยนต�ำแหน่ง ขอโอน ไม่จ�ำเป็นต้องได้รับการพิจารณาให้ย้ายให้เปล่ียนต�ำแหน่ง  

ให้โอน เสมอไป 

	 	 ข้อพิจารณากรณีการย้าย

	 	 1)	 กรณกีารรบัย้ายกลุม่ต�ำแหน่งเดยีวกนัไปแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัช�ำนาญการ

ขึ้นไป ไม่ต้องประเมินบุคคลและผลงาน

	 	 2) 	 กรณีการรับย้ายต่างกลุ่มต�ำแหน่งไปแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการ 

ขึ้นไป นอกจากจะต้องได้รับการประเมินความเหมาะสมตามองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน คะแนน

การประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน ตามที่ส่วนราชการก�ำหนดแล้ว ต้องมีการพิจารณาประเมินบุคคลและผลงาน  

โดยให้ด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับตับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยอนุโลม

	 	 การพิจารณาคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรงต�ำแหน่งในสายงาน 

ที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต�ำแหน่งที่จะแต่งตั้งตั้ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อาจพิจารณาก�ำหนด

เป็นอย่างอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยค�ำนึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นส�ำคัญ

	 	 ส�ำหรับต�ำแหน่งนิติกร ต�ำแหน่งนักวิชากาการคอมพิวเตอร์ ต�ำแหน่งพยาบาลวิชาชีพ หรือต�ำแหน่งอื่นที่ 

ก.ค.ศ. ก�ำหนดให้เป็นสายงานวิชาชีพเฉพาะ จะต้องมีระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรงต�ำรงต�ำแหน่งในสาย

งานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต�ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง โดยให้ด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน

ระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตาม

ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยอนุโลม
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184

	 	 ข้อพิจารณากรณีการเปลี่ยนต�ำแหน่ง

	 	 1)	 กรณีการเปลี่ยนต�ำแหน่งไปแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการขึ้นไป 

นอกจากจะต้องได้รับการประเมินความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนต�ำแหน่งตามองค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด  

แบบประเมิน คะแนนการประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน ตามที่ส่วนราชการก�ำหนดแล้ว ต้องมีการพิจารณาประเมิน

บุคคลและผลงาน และจะต้องมีระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรงต�ำรงต�ำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง

ตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต�ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยอนุโลม

	 	 ท้ังนี้ การพิจารณาแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน

การก�ำหนดต�ำแหน่งอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า ส�ำหรับต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) กรณี

การเปลี่ยนต�ำแหน่งข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ไปแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภท 

วิชาชาการ ในระดับปฏิบัติการ เท่านั้น

	 	 กรณีการเปลี่ยนต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้เคยด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)ไปแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทและระดับท่ีเคยด�ำรงต�ำแหน่งอยู่เดิม โดยให้ได้รับเงินเดือน

เท่าเดิมที่ได้รับอยู่ในปัจจุบัน แต่ไม่สูงกว่าขั้นสูงของระดับถัดไปหนึ่งระดับ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 ข้อพิจารณากรณีการโอน

	 	 1)	 กรณีการโอนกลุ่มต�ำแหน่งเดียวกันไปแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการ 

ขึ้นไป โดยไม่ต้องประเมินบุคคลและผลงาน

	 	 2)	 กรณีการโอนต่างกลุ่มต�ำแหน่งไปแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการระดับช�ำนาญการขึ้นไป 

นอกจากจะต้องได้รับการประเมินความเหมาะสมของผู้ขอโอนตามองค์ประกอบการประเมิน ตัวช้ีวัด แบบประเมิน 

คะแนนการประเมนิและเกณฑ์การให้คะแนน ตามทีส่่วนราชการก�ำหนดแล้ว ต้องมกีารพจิารณาประเมนิบคุคลและผลงาน  

โดยให้ด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยอนุโลม

	 	 การพิจารณาคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่ง หรือเคยด�ำรงต�ำแหน่งในสายงาน 

ทีจ่ะแต่งตัง้ตามคณุวฒุขิองบคุคล และระดบัต�ำแหน่งทีจ่ะแต่งต้ัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา อาจพิจารณาก�ำหนดเป็น

อย่างอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยค�ำนึงถึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นส�ำคัญ

	 	 ส�ำหรับต�ำแหน่งนิติกร ต�ำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ต�ำแหน่งพยาบาลวิชาชีพหรือต�ำแหน่งอื่นท่ี 

ก.ค.ศ. ก�ำหนดให้เป็นสายงานวิชาชีพเฉพาะ จะต้องมีระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรงต�ำแหน่งในสายงาน

ทีจ่ะแต่งตัง้ตามคณุวฒุขิองบคุคล และระดบัต�ำแหน่งท่ีจะแต่งตัง้โดยให้ด�ำเนนิการตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารเลือ่นระดบั

ต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามที ่ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด โดยอนุโลม
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	 	 3)	 ให้พิจารณาการย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เปล่ียนต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา มาบรรจแุละแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา 38 ค. (2) ก่อนการพิจารณารับโอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้

	 	 4) 	 การพิจารณาแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ให้ค�ำนึงถึงความจ�ำเป็น 

และประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รบัจากความรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ขอโอนกบับคุลากรทางการศกึษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ในหน่วยงานการศึกษานั้นด้วย

	 5.5	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ�ำนาจตาม 

มาตรา 53 มีค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วด�ำเนินการดังนี้

	 	 1)	 กรณีการเปลี่ยนต�ำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกค�ำสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ

	 	 2)	 กรณีรับโอน ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ของส่วนราชการหรือหน่วยงานการศึกษาแล้วแต่กรณีที่จะรับโอน  

ท�ำความตกลงกบัผูม้อี�ำนาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกดัเดิมของผู้ขอโอน พร้อมสอบถามข้อมลู 

เก่ียวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อการถูกด�ำเนินการทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด�ำเนินคดีหรือ 

ถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด�ำเนินคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลายและข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่ก�ำหนด  

และเม่ือได้รับความยินยอมให้โอนจากผู ้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิม 

โดยระบวุนั เดอืน ปีทีใ่ห้โอน พร้อมข้อมลูดงักล่าวจากส่วนราชการหรอืหน่วยงานสังกดัเดมิของผูข้อโอนแล้ว จงึด�ำเนนิการ 

ออกค�ำสั่งรับโอนต่อไป 

	 	 	 เมื่อออกค�ำสั่งแล้วให้แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

สั่งให้พ้นจากต�ำแหน่งหน้าท่ีและอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่มีค�ำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับ

ต�ำแหน่งใหม่ต่อไป

	 	 	  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค�ำสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอน  

ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับโอน หากพ้นก�ำหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอ�ำนาจสั่งรับโอน อาจด�ำเนินการเพื่อยกเลิก

การรับโอนก็ได้

	 5.6	 ส่งส�ำเนาค�ำสัง่พร้อมบญัชรีายละเอยีดการบรรจุและแต่งต้ัง จ�ำนวน 1 ชดุ ไปยงั ส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ภายใน 

7 วัน นับแต่วันที่ออกค�ำสั่ง และรายงาน สพฐ. เพื่อทราบด้วย

	 5.7	 ให้ด�ำเนินการพิจารณาเปลี่ยนต�ำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ โดยเคร่งครัด 

กรณีท่ีต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นว่า เป็นกรณีที่มีเหตุผล 

ความจ�ำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามหนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 12 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566

	 7.2	 แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก�ำหนดเป็นการเฉพาะ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 19 (4) มาตรา 57 

และมาตรา 59 ประกอบกับมาตรา 29 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 12 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ย้าย การเปลี่ยนต�ำแหน่ง และการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ 

ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.5 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง การจัดกลุ่มต�ำแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 8.6 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 

38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2664 ลงวันที ่ 

22 พฤษภาคม 2566 เรือ่ง การย้าย การเปลีย่นต�ำแหน่ง และการโอนข้าราชการครเูพือ่บรรจแุละแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.9 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

เลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

223 งานย้าย เปลี่ยนต�ำแหน่ง และโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

https://drive.google.com/drive/folders/1kI82Q4S5MO1szS5jvm5PDE8kiAfvePTv
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) [224] 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธร

รมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 58 ก�ำหนดการ

โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่พนักงานวิสามัญ และการโอน

ข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามพระราชบัญญัตินี้ และมิใช่ข้าราชการการเมือง 

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 ก.	นิยาม

	  	 การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล ส่วนท้องถิ่น

ที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมและมิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุ

และแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ต�ำแหน่งประเภททั่วไป และต�ำแหน่งประเภทวิชาการ 

	 	  พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืนที่ก�ำหนด 

ตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบต�ำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์ และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและ 

ข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) 
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	 ข.	การโอน

	 	 1.	 ผู้ขอโอนต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้

	 	 	 1.1	 มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 130 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งตามมาตรฐานต�ำแหน่งท่ี ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด

	 	 	 1.2	 ต้องเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่น ที่ด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรง ต�ำแหน่งที่ได้รับ 

การบรรจุและแต่งตั้งจากผลการสอบแข่งขันในประเภทต�ำแหน่งเดียวกันหรือเทียบเท่ากับต�ำแหน่งที่จะขอโอน  

โดยเป็นการสอบแข่งขนัทีเ่ทยีบเคยีงหรอืได้มาตรฐานเดียวกบัหลักเกณฑ์ วธิกีารและเงือ่นไขที ่ก.พ. หรือ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 	 1.3	 ไม่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

	 	 	 1.4	 ไม่เคยกระท�ำผิดวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ หรือไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท�ำความผิด

วินัย หรือถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ

	 	 	 1.5	 ไม่เคยถูกศาลพิพากษาลงโทษทางอาญา หรือไม่อยู่ระหว่างถูกด�ำเนินคดีอาญา เว้นแต่ความผิดที่

ได้กระท�ำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

	 	 	 1.6	 ไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลาย หรืออยู่ระหว่างถูกด�ำเนินคดีล้มละลาย

	 	 2.	 ผู ้ขอโอนต้องได้รับความยินยอมให้โอนจากผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานต้นสังกัดเดิมของผู้นั้น

	 	 	 กรณีท่ีผู ้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดบริหารงานบุคคลในรูป 

คณะกรรมการ การโอนต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นด้วย

	  	 3.	 หน่วยงานการศกึษาท่ีรบัโอน ต้องไม่มบีญัชผีูส้อบแข่งขนัได้ หรอืบญัชผีูไ้ด้รบัคดัเลอืกต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งที่รับโอนที่ขึ้นบัญชีของหน่วยงานการศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การ

ศึกษา หรือบัญชีของส่วนราชการนั้น แล้วแต่กรณี ซึ่งรอการบรรจุและแต่งตั้ง

	 	 4.	 หน่วยงานการศึกษาที่จะรับโอน ต้องมีจ�ำนวนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา38 ค. (2) ไม่เกิน 

กรอบอัตราก�ำลังท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด และต�ำแหน่งที่จะใช้รับโอนต้องเป็นต�ำแหน่งตามกรอบอัตราที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด  

โดยต�ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ช�ำนาญงาน หรือต�ำแหน่งประเกทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/ช�ำนาญการ 

สามารถประกาศต�ำแหน่งดังกล่าวทั้งสองระดับในคราวเดียวกันได้ ส�ำหรับต�ำแหน่งประเกทวิชาการ ระดับช�ำนาญการ/

ช�ำนาญการพิเศษ ให้น�ำต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการพิเศษ มาใช้ประกาศเท่านั้น

	 	 	 ทั้งนี้ ต�ำแหน่งที่จะใช้รับโอน ต้องเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และมิใช่ต�ำแหน่งที่รอการเลิก 

หรือยุบ หรือต�ำแหน่งที่มีเงื่อนไขตามที่คณะกรรมการก�ำหนดเป้าหมายและนโยบายก�ำลังคนภาครัฐ (คปร.) ก�ำหนด  

หรือต�ำแหน่งที่สงวนไว้ หรือเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

	 	 5.	 การด�ำเนินการรับโอนให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดถือระบบคุณธรรม  

ความเสมอภาค ความโปร่งใส และตรวจสอบได้

	 	 6.	 การให้ได้รับเงินเดือนให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม กรณีที่เงินเดือนสูงของระดับต�ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ให้ได้

รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นสูงของระดับถัดไปไม่เกินหนึ่งระดับตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1 	 ส�ำรวจต�ำแหน่งว่างทีไ่ม่มเีงือ่นไขการใช้ต�ำแหน่ง ซ่ึงเป็นต�ำแหน่งว่างทีม่อีตัราเงินเดือนและเป็นต�ำแหน่ง

ตามกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด มาใช้ส�ำหรับการโอน

	 5.2	 น�ำต�ำแหน่งว่างที่ไม่มีเงื่อนไขการใช้ต�ำแหน่ง ซ่ึงเป็นต�ำแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือนและเป็นต�ำแหน่ง 

ตามกรอบอัตราก�ำลังที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติมาใช้ส�ำหรับการโอน

	 5.3 	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ประกาศรับโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยระบุต�ำแหน่งว่าง 

ทีจ่ะรบัโอน คุณสมบัตขิองผูข้อโอน และองค์ประกอบการประเมนิ ตวัชีว้ดั แบบประเมนิ คะแนนการประเมนิ และเกณฑ์

การให้คะแนน รวมทั้งข้อความอื่นที่ผู้ขอโอนควรทราบ โดยปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผยและประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่าง ๆ 

ตามความเหมาะสม และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท�ำการ

	 5.4	 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม  

ไม่น้อยกว่า 5 คน ท�ำหน้าที่ประเมินความเหมาะสมของผู้ขอโอนและประเมินตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัด

ที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 5.5	 การพิจารณารับโอน

	 	 	 1)	 ต�ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน/ช�ำนาญงาน ต�ำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  

ให้พิจารณาจากผลการประเมินความเหมาะสมของผู้ขอโอน และผลการประเมินตามองค์ประกอบการประเมิน 

และตัวชี้วัดที่ส่วนราชการก�ำหนดก�ำหนด

	 	 	 2)	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการขึ้นไป ให้พิจารณาจากผลการประเมินความเหมาะสม

ของผูข้อโอนและผลการประเมนิตามองค์ประกอบการประเมนิและตวัช้ีวดัทีส่่วนราชการก�ำหนด และต้องผ่านการประเมิน 

บุคคลและผลงาน รวมทั้งจะต้องมีระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่งหรือเคยด�ำรงต�ำแหน่งในสายสายงานที่จะแต่งตั้งตาม

คุณวฒุขิองบคุคลและระดบัต�ำแหน่งท่ีจะแต่งตัง้ ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารเลือ่นระดบัต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยอนุโลม

	 	 	 3)	 การพจิารณารบัโอนให้ด�ำรงต�ำแหน่งใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการเปรยีบเทยีบต�ำแหน่งฯ 

แนบท้ายหลักเกณฑ์ โดยให้ค�ำนึงถึงความจ�ำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากความรู้ ความสามารถ และ

ประสบการณ์ของผู้ขอโอนเป็นส�ำคัญ ทั้งนี้ ผู้ขอโอนไม่จ�ำเป็นต้องได้รับการพิจารณารับโอนเสมอไป

	 	 	 4)	 การด�ำเนินการรับโอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้ด�ำเนินการภายหลังจากการพิจารณาย้าย

บคุลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ย้ายข้าราชการพลเรอืนสามญั เปลีย่นต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา และรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาบรรจุและแต่งตั้งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เสร็จสิ้นแล้ว	 	
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	 5.6	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้วด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 1)	 ให้ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ของส่วนราชการหรือหน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ที่จะรับโอน ท�ำความตกลง 

กับผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน พร้อมสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับ

การรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด�ำเนินการทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด�ำเนินคดีหรือถูกลงโทษ

ทางอาญา หรือการถูกด�ำเนินคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลายและข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่ก�ำหนด และเมื่อได้รับ

ความยนิยอมให้โอนจากผูม้อี�ำนาจสัง่บรรจแุละแต่งตัง้ของส่วนราชการหรอืหน่วยงานสงักัดเดมิ โดยระบวุนั เดอืน ปีท่ีไห้

โอน พร้อมข้อมลูดงักล่าวจากส่วนราชการหรอืหน่วยงานสังกัดเดิมของผูข้อโอนแล้ว จงึด�ำเนนิการออกค�ำ่สัง่รบัโอนต่อไป

	 	 	 2)	 เมือ่ออกค�ำสัง่แล้วให้แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกดัเดิมของผู้ทีใ่ด้รับการบรรจุและแต่งตัง้สัง่

ให้พ้นจากต�ำแหน่งหน้าท่ีและอัตราเงนิเดอืนเดมิ โดยให้มผีลในวันเดยีวกนักบัวนัทีม่คี�ำสัง่รบัโอน และส่งตวัไปรบัต�ำแหน่ง

ใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค�ำสั่งรับโอน ต้องรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอน ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่รับโอน หากพ้นก�ำหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอ�ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง อาจด�ำเนินการเพื่อยกเลิกการรับ

โอนก็ได้	

	 	 5.7	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จ�ำนวน 1 ชุด ไปยัง ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ออกค�ำสั่ง และรายงาน สพฐ. เพื่อทราบด้วย
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามหนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 

	 7.2	 แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก�ำหนดเป็นการเฉพาะ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 

53 และมาตรา 58

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

โอนพนกังานส่วนท้องถิน่ และข้าราชการอืน่ มาบรรจแุละแต่งตัง้เป็นข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานก�ำหนด

ต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.5 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง การจัดกลุ่มต�ำแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 8.6 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ์และ 

วิธีการเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 

38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

	 	 8.7	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2664 ลงวันที ่ 

22 พฤษภาคม 2566 เรือ่ง การย้าย การเปลีย่นต�ำแหน่ง และการโอนข้าราชการครเูพือ่บรรจแุละแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 	 8.9 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2568เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี

การเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. 

(2) เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

224 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค. (2)

https://drive.google.com/drive/folders/1YwFNWNNlHqu0uS8MWeI6LigAOZPiKtWC
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1.	 ชื่องาน	
	 การเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ [225]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลส�ำหรบัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ในการเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร 

ทางการศกึษาอืน่ตามมาตรา 38 ค. (2) เพือ่แต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทท่ัวไป มปีระสิทธภิาพ เป็นไปตามระบบคณุธรรม 

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนนิการเลือ่นระดบัต�ำแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ต�ำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไป และต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธี

การที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 “การเล่ือน” หมายความว่า การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต�ำแหน่งประเภททั่วไป ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไป ในระดับที่สูงกว่าเดิม

	 4.2	 “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายความว่า ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งต่อไปนี้ ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ�ำจังหวัด/กรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการ

สถาบันส่งเสริมการเรียนรู้ภาค ผู้อ�ำนวยการสถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร ผู้อ�ำนวยการศูนย์ส่งเสริม 

การเรียนรู้กลุ่มเป้าหมายพิเศษ ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษาเอกชน

จังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อ�ำนวยการศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ผู้อ�ำนวยการสถาบัน 

การอาชีวศึกษา และให้หมายความรวมถึง ผู้ที่รักษาการในต�ำแหน่งว่างดังกล่าวด้วย

	 4.3	 “หน่วยงานการศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษา ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาส�ำนักงานส่งเสริม 

การเรียนรู้ประจ�ำจังหวัด/กรุงเทพมหานคร สถาบันส่งเสริมการเรียนรู้ภาค สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร 

ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู ้กลุ ่มเป้าหมายพิเศษ ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ ส�ำนักงานการศึกษาเอกชน

จังหวัด ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในชายแดนภาคใต้ สถาบันการอาชีวศึกษา สถาบัน 

การอาชีวศึกษาเกษตร
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญงาน

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน

	 	 2)	 แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 	 3)	 ให้ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ต้นแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิบคุคล และด�ำเนนิการประเมนิ ตามหลกัเกณฑ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก�ำหนด และตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเสนอชื่อผู้ผ่านการ

ประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

	 	 4)	 แจ้งให้มีการประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการประเมนิบคุคลต�ำแหน่งละหนึง่คน โดยประกาศอยา่งเปิดเผย

	 	 5)	 ให้ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและผลการประเมินบุคคล 

ตามที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ

	 	 6)	 ให้ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมนิจากคณะกรรมการประเมนิ โดยอนมุติั อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล

	 5.2	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญงาน ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับอาวุโส

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลต�ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสที่ไม่มีเงื่อนไข การใช้ต�ำแหน่งซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่าง 

ที่มีอัตราเงินเดือน และต�ำแหน่งตามกรอบอัตราก�ำลังระดับช�ำนาญงาน/อาวุโส ที่มีผู้ครองต�ำแหน่ง

	 	 2)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ต�ำแหน่ง ตามข้อ 1) ในการประเมินบุคคล 

เพื่อเลื่อนและแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งในระดับอาวุโส ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให ้

ด�ำรงต�ำแหน่งระดับอาวุโส และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล

	 	 3)	 ประกาศรบัสมคัรประเมนิบคุคลเพือ่เลือ่นและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดบัอาวโุส ตามองค์ประกอบ

ตวัชีว้ดั และวธิกีารประเมนิบคุคลรวมท้ังเกณฑ์การตัดสินตามทีส่่วนราชการก�ำหนดไม่น้อยกว่า 7 วนัท�ำการก่อนวนัเปิด

รับสมัคร

	 	 4)	 รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับอาวุโส พร้อมทั้งให้ผู้สมัคร 

จัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 	 5)	 รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง

	 	 6)	 รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา

	 	 7)	 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลต�ำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย

	 	 8)	 ให้ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งตัง้ผูผ่้านการประเมนิจากคณะกรรมการประเมนิโดยอนมุตั ิอ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล

	 5.3	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการ

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลใน

เร่ืองระยะเวลาในการด�ำรงต�ำแหน่ง หรือเคยด�ำรงต�ำแหน่งในสายงานที่จะแต่งต้ัง หรือระยะเวลาการด�ำรงต�ำแหน่งใน

สายงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณา ซึ่งต้อง

ด�ำเนินการก่อนผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจะด�ำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัดที่ส่วนราชการก�ำหนด



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

196

	 	 2)	 แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 	 3)	 รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ด�ำเนินการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการก�ำหนด

	 	 4)	 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลต�ำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย

	 	 5)	 แจ้งให้ผูผ่้านการประเมนิทราบ และส่งผลงานให้หน่วยงานการศกึษาตามจ�ำนวนและเงือ่นไขของผลงาน

	 	 6)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

	 	 7)	 คณะกรรมการประเมนิผลงาน ด�ำเนินการประเมนิผลงานตามหลกัเกณฑ์ และวธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

และตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 8)	 ให้ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งตัง้ผูผ่้านการประเมนิจากคณะกรรมการประเมนิโดยอนมุตั ิอ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานการศึกษาได้รับค�ำขอประเมินผลงาน และข้อเสนอแนวคิด 

ในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน�ำไปประกอบการพิจารณาได้ทันท ี

โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระส�ำคัญของผลงาน และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน

	 5.4	 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการ ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการพิเศษ

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการพิเศษ ที่ไม่มีเง่ือนไขการใช้ต�ำแหน่ง  

ซึ่งเป็นต�ำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และต�ำแหน่งตามกรอบอัตราก�ำลัง ระดับช�ำนาญการ/ช�ำนาญการพิเศษ 

ที่มีผู้ครองต�ำแหน่ง

	 	 2)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติใช้ต�ำแหน่งตาม 5.4 ข้อ 1) ในการประเมินบุคคล 

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการพิเศษ และประกาศรับสมัครประเมินบุคคล เพ่ือเลื่อนและ 

แต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง ระดับช�ำนาญการพิเศษ 

	 	 3)	 ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการพิเศษ  

ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคล รวมท้ังเกณฑ์การตัดสินตามท่ีส่วนราชการก�ำหนด ไม่น้อยกว่า  

7 วันท�ำการ ก่อนวันเปิดรับสมัคร

	 	 4)	 รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการพิเศษ พร้อมทั้งให้

ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการก�ำหนด 

	 	 5)	 รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ัง และให้ 

คณะกรรมการประเมินบุคคลด�ำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑ์ 

การตัดสินตามที่ส่วนราชการก�ำหนด 

	 	 6)	 รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อพิจารณา

	 	 7)	 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ต�ำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย ทั้งนี ้

ให้ระบุชื่อ และเค้าโครงผลงานรวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมินสัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติ 

และรายชื่อผู้ร่วมจัดท�ำผลงาน (ถ้ามี) 

	 	 8)	 แจ้งผูผ่้านการประเมนิทราบ และส่งผลงานให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามจ�ำนวน และเงือ่นไข

ของผลงาน

	 	 9)	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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	 	  10)	 คณะกรรมการประเมินผลงาน ด�ำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด และตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	  11)	 ให้ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 แต่งตัง้ผูผ่้านการประเมนิจากคณะกรรมการประเมนิโดยอนมุตั ิอ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานการศึกษาได้รับค�ำขอประเมินผลงาน และข้อเสนอแนวคิด 

ในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน�ำไปประกอบการพิจารณาได้ทันท ี

โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระส�ำคัญของผลงาน และข้อเสนอ แนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญงาน
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	 6.2	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญงาน ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับอาวุโส
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	 6.3	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการ
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	 6.4	 การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการ ให้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับช�ำนาญการพิเศษ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง การจัดกลุ่มต�ำแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

เลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

เพื่อแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

225 งานเลื่อนระดับต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต�ำแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้ง

ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ

https://drive.google.com/drive/folders/1ZKP9ZqVpVEoBvjwvYBrN6Q9vSmbaKr4g
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู [226] 

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน และข้าราชการอื่นท่ีถูกต้องให้ได้บุคลากร ท่ีมีความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “การโอน” หมายความว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล 

ส่วนท้องถ่ินทีม่ใิช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอืน่ท่ีมใิช่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา แห่งพระราชบญัญตัิ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมิใช่ข้าราชการการเมือง 

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งครู 

	 “พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น” หมายความว่า พนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นที่ก�ำหนด

ตามมาตรฐานการเปรียบเทียบต�ำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู เสนอ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้ในการรับโอน 

	 5.2	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศรับสมัครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น

หรือข้าราชการอื่นเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ในกลุ่มวิชาหรือทางหรือ 

สาขาวชิาเอกทีต่รงตามความจ�ำเป็น และความต้องการของสถานศกึษาในสงักดั พร้อมก�ำหนดองค์ประกอบการประเมิน 

ตวัชีว้ดั แบบประเมนิ และคะแนนการประเมนิ และให้ด�ำเนนิการประเมนิโดยเคร่งครดัเพือ่ให้ได้ผูม้คีวามรู ้ความสามารถ 

ประสบการณ์ และคุณลักษณะที่เหมาะสมที่จะรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งครู
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	 5.3	 ประกาศรับโอน เพื่อบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่น เข้ารับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท�ำการ โดยระบุกลุ่มวิชาหรือ

ทางหรือสาขาวิชาเอกที่จะรับโอน ต�ำแหน่งว่างที่จะใช้รับโอน คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด 

เกณฑ์การให้คะแนนการประเมิน รวมทั้งข้อความอื่นที่ผู้ขอโอนควรทราบ

	 5.4	 ให้ผู้ขอโอนยื่นสมัครด้วยตนเอง ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ตามประกาศ

	 5.5	 ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรือส่วนราชการตรวจสอบคณุสมบติั ประสบการณ์ และเอกสารหลกัฐาน 

ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารนี ้ตัง้คณะกรรมการประเมนิไม่น้อยกว่า 5 คน จากผูท้ีม่คีวามรูค้วามสามารถเหมาะสม

	 5.6	 ให้คณะกรรมการประเมิน ด�ำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ ข้อ 5.2 เมื่อคณะกรรมการ ประเมินแล้ว 

และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินแล้วประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน 

โดยเปิดเผยเท่าจ�ำนวนต�ำแหน่งว่างที่ประกาศรับโอน

	 5.7	 ให้เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการประเมินตามล�ำดับที่ที่ผ่านการประเมิน

	 5.8	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ท�ำความตกลงกับส่วนราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัด 

ของผู้ขอโอนที่มารายงานตัว และสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด�ำเนินการทางวินัย

หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด�ำเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด�ำเนินคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคล 

ล้มละลาย และข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่ก�ำหนด เพื่อประโยชน์ในการพิจารณารับโอนของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.9	 เมือ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอื อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ตัง้ พจิารณา และมมีตอินมุติัแล้ว ให้ผูมี้อ�ำนาจ 

ตามมาตรา 53 สั่งรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.10	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

206

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 - 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 และมาตรา 58 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.2/ว 5 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวธิกีารโอนพนกังานส่วนท้องถ่ิน และข้าราชการอืน่มาบรรจแุละแต่งต้ังเป็นข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ต�ำแหน่งครู

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่ง 

และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

226 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู

https://drive.google.com/drive/folders/1_yVJH3A9AEggjyQzUkLqNj3yZD7EshZN
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1.	 ชื่องาน	
	 งานโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ [227]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด เช่น สถาบันการพลศึกษา สังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการอาชีวศกึษา สงักดัสถาบันบัณฑติพฒันศลิป์ เป็นต้น ต้องได้รบัอนมุติัจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

โดยผูข้อโอนสมคัรใจ ต้นสงักดัยนิยอมในการให้โอนแล้ว ให้ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 สัง่รับโอน และต้นสงักดัสัง่ให้พ้นจาก 

ต�ำแหน่งหน้าที่เดิม ให้มีผลในวันเดียวกัน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งครู รองผู้อ�ำนวยการ 

สถานศกึษา ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา และศกึษานเิทศก์ ของส่วนราชการหนึง่ไปด�ำรงต�ำแหน่งเดิมสังกดัส่วนราชการอืน่ 

ใกระทรวงศึกษาธิการ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผูป้ระสงค์ขอโอนยื่นค�ำร้องผ่านผูบ้งัคับบัญชา ซึง่มอี�ำนาจให้โอนไปยงัหน่วยงานที่จะให้โอนหรือรบัโอน 

	 5.2	 ส่วนราชการท่ีจะรับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน และอัตราว่างที่มีเงินเดือน ตามหลักเกณฑ ์

ที่ก�ำหนด

	 5.3	 น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับโอน

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนหรือรับโอน เพื่อก�ำหนดวันให้โอนหรือรับโอน 

	 5.5	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ออกค�ำสั่งให้โอนหรือรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งเดิม 

วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 

	 5.6	 จัดส่งค�ำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.7	 ส่งส�ำเนาค�ำสัง่ให้โอนหรอืรบัโอน ให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน และส�ำนกังาน ก.ค.ศ. 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค�ำสั่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53, มาตรา 57

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 13 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง มาตรฐานต�ำแหน่งของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 วันที่ให้มีผลรับโอน และวันที่ให้มีผลพ้นจากต�ำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็น 

วันเดียวกัน แต่วันลงนามในค�ำสั่งอาจไม่ตรงกัน

	 2.	 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่โอนมาจากหน่วยงานการศึกษาต่างสังกัด (ไม่ใช่ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) จะต้องน�ำเข้าพิจารณาใน อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย

	 3.	 กรณีที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ออก กฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ก่อน และ

ให้น�ำมติ ก.ค.ศ. ไประบุในค�ำสั่งด้วย

227 งานโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ

https://drive.google.com/drive/folders/1b9S7Yj9nILjXjkb6MWVeHiNpXz-aMBAz
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [228]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  

ที ่ก.ค.ศ. ก�ำหนด มตคิณะรฐัมนตร ีและให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ทีส่�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ในรายท่ีมเีหตุผล และความจ�ำเป็นต้องการ ช่วยราชการในหน่วยงาน 

ทางการศึกษาภายในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอื่น หรือเป็นกรณีที่มี

ความจ�ำเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วย

ราชการเป็นกรณพีเิศษ และการขอช่วยราชการกรณทีีเ่ป็นไปตามมตคิณะรฐัมนตร ีและกรณจี�ำเป็น 5 กรณ ีตามนโยบาย

กระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ได้แก่ 

	 1)	 กรณีติดตาม คู่สมรส ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ

	 2)	 กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว 

	 3)	 กรณีถูกคุกคามต่อชีวิต 

	 4)	 กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก�ำลัง 

	 5)	 กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชด�ำริ พระราชประสงค์ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การช่วยราชการ หมายถงึ การให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทีย่ืน่ค�ำร้องขอย้ายกรณพีเิศษ

ตามเหตุผลความจ�ำเป็นแต่ยังไม่มีต�ำแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน

	 4.2	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 

มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ทุกต�ำแหน่ง
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 1)	 ส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา รบัค�ำร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมลูเหตผุล และความจ�ำเป็นไป

ตามหลกัเกณฑ์ทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก�ำหนด และเกดิประโยชน์แก่ข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษาท่ีขอช่วยราชการ เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ�ำเป็น 

เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

	 	 	 2)	 น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งค�ำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้อง

ทราบและด�ำเนินการ

	 5.2	 กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบค�ำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลอัตรา

ก�ำลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ

	 	 	 2)	 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่องให้ประสานงานส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดเพ่ือ 

ส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วยราชการพร้อมความเห็นผู้บริหาร 

สถานศึกษามาประกอบการด�ำเนินการเสนอส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วย

ราชการ

	 	 	 3)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการทางส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับอนุญาต

	 	 	 4)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติราชการในสถานศึกษา

ที่มีอัตราก�ำลังต�่ำกว่าเกณฑ์

	 5.3	 กรณีขอช่วยราชการต่างส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  

38 ค. (2) 

	 	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบค�ำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลกรอบ

อัตราก�ำลัง และความเห็นของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ 

เสนอส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา

	 	 	 2)	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ 

			   กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค�ำร้องขอช่วยราชการต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด�ำเนินการตามข้อ 5.3
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	 5.4	 กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับค�ำร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และผลกระทบต่อ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา

	 	 	 2)	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนญุาตแจ้งผลการพิจารณาให้ส�ำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ 

		  	 กรณขีอช่วยราชการต่อเนือ่ง ของรองผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้ผูม้คีวามประสงค์ขอ

ช่วยราชการยืน่ค�ำร้องขอช่วยราชการต่อส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาท่ีตนช่วยราชการอยู ่โดยให้ด�ำเนนิการตามข้อ 5.4
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ค�ำร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ

	 7.2	 แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 7.3	 แบบบันทึกขอช่วยราชการ
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8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญตัริะเบยีบข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

	 8.2	 หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0202/429 ลงวันที่ 9 มกราคม 2545 เรื่อง มาตรการ 

การช่วยราชการของข้าราชการครู

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.1/0406 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่องหารือการช่วยราชการ

ของข้าราชการครู

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.1/0796 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2548 เรื่อง หารือการช่วยราชการ

กรณีจ�ำเป็น 5 กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี

	 8.5	 หนังสอืส�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ด่วนมาก ที ่ศธ 04009/ว 3548 ลงวนัที ่22 มนีาคม 

2548 เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/11953 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2548 

เรือ่ง การมอบอ�ำนาจการอนญุาตให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาไปช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 

ส�ำหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต ค�ำสั่งมอบอ�ำนาจ 2 ฉบับ

	 8.7	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384 ลงวันที่  

12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ

	 8.8	 หนังสอืส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที ่ศธ 04009/ว 5901 ลงวนัที ่26 ตลุาคม 

2566 เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู

	 8.9	 เอกสารที่ต้องส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบการพิจารณา 

228 งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาของข้าราชการครู 

และบุคลากร ทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1p18bpWAKh5KPcbWe5mgPIxHMHgbyH0E1

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
	 ผู้ยื่นค�ำร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ�ำเป็นตามเหตุ การขอย้ายกรณีพิเศษ 5 กรณี แต่ยังไม่มี

ต�ำแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 
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1.	 ชื่องาน	
	 งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [229]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ้นจากต�ำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก�ำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ได้ก�ำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการเป็นวิธีการหนึ่ง 

ของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการด�ำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/

วิธีการก�ำหนดไว้

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด)  

ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอ�ำนาจ

อนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจ�ำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ

น้อยกว่า 30 วันก็ได้

	 5.2	 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วน�ำเสนอส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา รบัเร่ืองการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนงัสือขอลาออกจากราชการ 

ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่

	 5.4	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน�ำเสนอผู้มีอ�ำนาจ

	 	 1)	 กรณีด�ำเนินการทางวินัย

	 	 2)	 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน

	 	 3)	 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข.
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	 5.5	 เสนอผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ

	 	 1)	 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ

	 	 2)	 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ�ำนาจการลาออกมีค�ำส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 

เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก

	 5.6	 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.7	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ออกค�ำสั่ง 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

217คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบหนงัสอืขอลาออกจากราชการ ตามระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการคร ูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติบ�ำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 พระราชบัญญัติกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 

	 8.4	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2548 

229 งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1X5XqoMGwEoDIHa1sMEtGv6aICtsSzmVm

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม�่ำเสมอ  

ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [230]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคยรับราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ หรือออกจากราชการระหว่างการ 

เตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 - 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด) 

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ

	 5.3	 การตรวจสอบข้อมูลผู้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามหนังสือ

ส�ำนกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว 9 ลงวนัที ่21 พฤษภาคม 2556 เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิกีารบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการ

ครแูละบคุลากรทางการศกึษา ผูอ้อกจากราชการไปแล้วสมคัรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา

	 5.4	 หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจ�ำเป็น ผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา

	 5.5	 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติอนุมัติ ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

	 5.6	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งให้ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ

	 5.7	 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 5.8	 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 64 
 (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 53 และมาตรา 64 
	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธี
การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับเข้ารับราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา
	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การให้ได้รับเงินเดือน 
ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรรจแุละแต่งตัง้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	 8.4 	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การให้ได้รับเงินเดือน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงาน 
ตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การให้ได้รับเงินเดือน 
ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรรจแุละแต่งตัง้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาผูอ้อกจากราชการไปรบัราชการทหาร 
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

230 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1DD-qGz3Ks0UvdmMQ-DJSNjanUkNkrH7_

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การออกจากราชการด้วยเหตผุลลาออกเพ่ือไปสมคัรรับเลือกต้ัง การออกจากราชการไปปฏบิติัราชการตาม

มติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพื่อรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการมีวิธีการปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน 

ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก�ำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจาก

ราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เฉพาะตามมาตรา 64 เท่านั้น

	 2.	 กรณีก่อนออกจากราชการเป็นผู้มีวิทยฐานะ เม่ือมีค�ำสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุวิทยฐานะไว้ใน 

ค�ำสั่งด้วย  
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1.	 ชื่องาน	
	 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา [231]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่งแทนผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ 

ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การแต่งตัง้ข้าราชการในสถานศกึษาเป็นผู้รกัษาการในต�ำแหน่ง กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศกึษา และรองผู้อ�ำนวยการ 

สถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 การแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รักษาการในต�ำแหน่ง ในกรณีต�ำแหน่งว่าง หรือผู้ด�ำรงต�ำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจ�ำเป็นแล้วน�ำเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการ

ในต�ำแหน่ง 

	 5.2	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 

	 5.3	 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ค�ำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 มาตรา 53 และมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 18 ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

231 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1PtzIOMhe-OzHbi2Cli0vI-nyJ5cP0WZ3

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 กรณมีรีองผูอ้�ำนวยการสถานศกึษาหลายคน ให้ผู้อ�ำนวยการสถานศกึษาเสนอรองผู้อ�ำนวยการสถานศกึษา

ที่จะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล�ำดับไว้

	 2.	 กรณีมีรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง หรือ 

หลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้

	 3.	 กรณีไม่มีรองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาให้ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการ คนใดคนหนึ่ง 

หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล�ำดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้

	 4.	 เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

อาจจะมีค�ำสั่งมอบอ�ำนาจให้ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษามีค�ำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาก็ได้



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

225คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.	 ชื่องาน	
	 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา [232]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู ้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ถูกต้อง  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด�ำรงต�ำแหน่งมีอ�ำนาจและความรับผิดชอบในต�ำแหน่งนั้น

เป็นการช่ัวคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ด�ำรงต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่

ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผู้ด�ำรงต�ำแหน่งอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 มาตรา 53 ในกรณท่ีีไม่มผู้ีด�ำรงต�ำแหน่ง

ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา หรอืมแีต่ไม่อาจปฏิบติัหน้าทีร่าชการได้ ให้รองผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐานแต่งตัง้รองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏบิติัราชการได้ ให้เลขาธกิาร

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด�ำรงต�ำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ�ำนวยการ 

ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือต�ำแหน่งไม่ต�่ำกว่าผู ้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่ง 

เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้

	 4.2	 ค�ำสัง่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่291/2547 เรือ่ง มอบอ�ำนาจแต่งตัง้ผูร้กัษาราชการแทน 

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่ัง ณ วันท่ี 21 มกราคม 2547 ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอ�ำนาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน 

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มี 

ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

226

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 กรณีมีรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหลายคน

	 	 1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเรียงล�ำดับตามความเหมาะสม

	 	 2)	 ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่ังแต่งต้ังรักษาราชการแทน (ค�ำส่ังส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ี 291/2547) โดยพิจารณาแต่งต้ังรองผู้อ�ำนวยการคนใดคนหนึ่งที่เหมาะสม  

หรือพิจารณาเรียงล�ำดับไว้เป็นการล่วงหน้า

	 5.2	 กรณไีม่มรีองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา หรือมแีต่ไม่สามารถปฏิบติัราชการได้ ส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพืน้ที่การศกึษา ซึ่งด�ำรงต�ำแหน่งเทียบเทา่รองผูอ้�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หรือด�ำรงต�ำแหน่งไม่ต�่ำกว่าผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า

	 5.3	 ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามค�ำสั่งส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 291/2547) 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่291/2547 เรือ่ง มอบอ�ำนาจแต่งตัง้ผูรั้กษาราชการ

แทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

232 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1HnUf3fnjbhVDGPyvlfjYlINkSQlJ9c6Z

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาพจิารณาจดัล�ำดับความเหมาะสมของรองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา

	 2.	 การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู้ด�ำรงต�ำแหน่งข้าราชการ

ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานตดัโอนต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจ�ำ ในสถานศกึษาทีถ่่ายโอนไปสงักัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น [233]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือเป็นแนวปฏบิตักิารตดัโอนต�ำแหน่งข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ลกูจ้างประจ�ำในสถานศึกษา

ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 

ธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 พระราชบัญญัติก�ำหนดแผน และข้ันตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2548 ในการถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษาให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ให้มีการถ่ายโอนตามภารกิจ ดังนี้ 

	 3.1	 การถ่ายโอนด้านการจัดการศึกษา และทรัพย์สินของสถานศึกษา

	 3.2	 การถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ และ

ลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณ) โดยการโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 1)	 กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 (1)	 จัดท�ำบัญชีรายละเอียด ต�ำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน

ของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษารวมต�ำแหน่งว่าง (ถ้าม)ี ส่งให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

เพื่อด�ำเนินการขออนุมัติ ก.ค.ศ.

	 	 	 	 ทั้งนี้ การตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้อง 

โอนไปได้ไม่เกินจ�ำนวนครู ตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด กรณีต�ำแหน่งว่างให้ตัดโอนอัตราเงินเดือนในขั้นต�่ำของระดับ

	 	 	 (2)	 เมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกค�ำสั่งรับโอน

	 	 	 (3)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา มคี�ำส่ังให้โอนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาไปสงักัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล, องค์การบริหารส่วนต�ำบล แล้วแต่กรณี) โดยมีผล 

วันเดียวกันกับวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีค�ำสั่งรับโอน
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	 	 	 (4)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ส่งค�ำส่ังให้โอนไปส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
และส�ำนักงาน ก.ค.ศ.
	 	 	 (5)	 ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา จัดท�ำบญัชรีายละเอยีดการตัดโอนต�ำแหน่ง และอตัราเงนิเดอืน
ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสงักดั ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานทีโ่อนไปสังกดัองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐานด�ำเนนิการ เพ่ือท�ำความตกลงกบัส�ำนกังบประมาณ 
ในการตัดโอนวงเงินงบประมาณไปตั้งจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 (6)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับทราบผลการพิจารณาจากส�ำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน แล้วให้ท�ำหนงัสอืรับรองเงนิเดอืนครัง้สดุท้ายไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่พร้อมท้ังแจ้งผูร้บัผดิชอบ 
งานข้อมูลของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปรับฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ หากสถานศึกษาเป็นหน่วยเบิกให้แจ้ง 
กรมบัญชีกลางเพื่อให้ยกเลิกรหัสการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล
	 	 2)	 กรณีไม่สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 (1)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สมัครใจไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ให้แจ้งความประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปก�ำหนดในสถานศึกษาที่มีอัตราก�ำลังครูต�่ำ
กว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตัดโอนต�ำแหน่ง และ
อตัราเงนิเดอืนตามตวัไปก�ำหนดทีส่ถานศึกษาแห่งอ่ืนในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีม่อีตัราก�ำลงัต�ำ่กว่าเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. 
ก�ำหนด 
	 	 	 	 (2)	 หากเป็นกรณีขอย้ายไปต่างส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาต้นทาง ประสาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติตัดโอนต�ำแหน่งต่อไป
	 5.2	 ต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำ
	 	 1)	 กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 (1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดท�ำบัญชีรายชื่อและรายละเอียดตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตรา
ค่าจ้าง ส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ ก.พ. และท�ำความตกลงกับส�ำนักงบประมาณ 
ในการขอตัดโอนวงเงินงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 (2)	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลเพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล, องค์การบริหารส่วนต�ำบล) ให้มีค�ำสั่งรับโอน 
และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีค�ำสั่งให้โอนลูกจ้างประจ�ำ โดยมีผลวันเดียวกัน
	 	 2)	 กรณีไม่สมัครใจโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 (1)	 ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพิจารณาตัดโอนต�ำแหน่ง และอตัราค่าจ้าง ของลูกจ้างประจ�ำ
ตามตัวไปก�ำหนดในสถานศึกษาแห่งอื่นที่ขาดอัตราก�ำลัง
	 	 	 (2)	 กรณกีารตดัโอนต�ำแหน่ง และอตัราค่าตอบแทนพนกังานราชการในสถานศกึษาไปสงักัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถท�ำได้ และให้ยกเลิกสัญญาจ้าง เนื่องจากภารกิจของสถานศึกษา ได้มีการโอนสังกัดไป
ยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จึงให้การปฏิบัติราชการสิ้นสุดลง และให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดสรรอัตรา

พนักงานราชการไปก�ำหนดไว้ในสถานศึกษาอื่น
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
 	 6.1	 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
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	 6.2	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ

 	 หมายเหตุ สพท. ต้องยกเลิกรหัสการใช้สิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล ส�ำหรับโอนไปสังกัด อปท.
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ค�ำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 7.2	 ค�ำสั่งให้โอนลูกจ้างประจ�ำ (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติก�ำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 12 มาตรา 13 มาตรา 16 มาตรา 17 มาตรา 30

	 8.2	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 57

	 8.3	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการ และเงื่อนไขแสดงถึงความสมัครใจให้โอนสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549

	 8.4	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่ศธ 04009/ว 6584 ลงวนัที ่10 มถินุายน 2551 

เรื่อง การถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาในสถานศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 8.5	 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง การถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษาให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น

	 8.6	 หนังสือส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/ว (ล) 16666 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 

2548 มติคณะกรรมการการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุม ครั้งที่ 2/2549 เมื่อวันที่ 

15 มีนาคม 2549

	 8.7	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว5 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง มอบอ�ำนาจ ให้ส่วนราชการ

บริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.3.3/88 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2550

	 8.10	ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1663/2547 สั่ง ณ วันที่ 20 พฤษภาคม  

พ.ศ. 2547 เรื่อง มอบอ�ำนาจการบริหารอัตราก�ำลังลูกจ้างประจ�ำ

	 8.11	หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/17217 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2550 

เรื่อง การโอนพนักงานราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 8.12	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ

	 2.	 การโอนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณ) มาสามารถท�ำได้ การตัดโอน

พนักงานราชการในสถานศึกษาที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่สามารถท�ำได้ และให้ยกเลิกสัญญาจ้าง  

แต่หากประสงค์ไปปฏิบัติราชการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องยกเลิกสัญญาจ้าง และเสนอรายชื่อไปองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ารับการประเมิน เพื่อจ้างเป็นพนักงานท้องถิ่น

233 งานตัดโอนต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ 

ในสถานศึกษาที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

https://drive.google.com/drive/folders/1QhPPGBg7OA5oU0qefflfYvmOzc_BzmcT
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1.	 ชื่องาน	
	 งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ [234]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และตามประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552 ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 และแนวทางการด�ำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2559 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 

2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2552 และแนวทางการด�ำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด�ำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม  

ได้บคุคลทีม่คีวามรูค้วามสามารถ และมคีวามเหมาะสมกบัต�ำแหน่ง ได้บคุคลทีม่คีวามรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะ 

ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส�ำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม 

และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอื่น ๆ ที่จ�ำเป็น 

ต่อการปฏิบัติงานในต�ำแหน่งที่ส่วนราชการก�ำหนดจ�ำนวนหนึ่ง เพื่อที่จะท�ำการเลือกสรร

	 4.2	 การเลอืกสรร หมายถึง การพิจารณาบคุคลทีไ่ด้ท�ำการสรรหาทัง้หมด และท�ำการคดัเลอืกเพือ่ให้ได้บคุคล

ที่เหมาะสมที่สุด

	 4.3	 พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหาร

ทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ตรวจสอบกรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)  

อนุมัติเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาด�ำเนินการ

	 5.2	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยด�ำเนินการตามประกาศคณะกรรมการ 

การบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และ 

แบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 และแนวทาง การด�ำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ พ.ศ. 2560  

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน

	 5.3	 ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต�ำแหน่ง ระยะ เวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของ 

ผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไขการจ้างอื่น ๆ ให้มีระยะเวลา

แพร่ข่าวไม่น้อยกว่า 5 วันท�ำการ ก่อนก�ำหนดวันรับสมัคร และก�ำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม 

แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า 5 วันท�ำการ

	 5.4	 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ

	 5.5	 ด�ำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ

	 5.6	 คณะกรรมการการด�ำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด�ำเนินการต่อหัวหน้าส่วนราชการ

	 5.7	 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป

	 5.8	 ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาจดัท�ำสญัญาจ้าง ตามแบบทีค่ณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการก�ำหนด 

(คพร.) 

	 5.9	 สถานศึกษาจัดท�ำค�ำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.10 กรณีที่ส่วนราชการมีต�ำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้บัญช ี

ผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่นได้ ซ่ึงต�ำแหน่งท่ีขอใช้บัญชี และต�ำแหน่งท่ีข้ึนบัญชี จะต้องมี

ลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 สัญญาจ้างพนักงานราชการ

	 7.2	 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง การก�ำหนด

ลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก�ำลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม

	 8.3	 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552 เร่ือง หลักเกณฑ์  

วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552

	 8.4	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน 2559 เรื่อง

การมอบอ�ำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ

	 8.5	 คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ 2555

	 8.6	 คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ 2563

234 งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/1R3GAAtXkc4fRGWJsCEqGSFfeqHzNmShL

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การด�ำเนินการสรรหาเป็นอ�ำนาจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่  

28 กันยายน 2559 เรื่องการมอบอ�ำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ

	 2.	 ผูอ้�ำนวยการส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ผูม้อี�ำนาจท�ำสญัญาจ้าง แทนเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน

	 3.	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่
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1.	 ชื่องาน	
	 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ [235]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือด�ำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตรงตามความต้องการ และจ�ำเป็นด้วยความยุติธรรม

3.	 ขอบข่ายงาน
	 3.1	 เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน 

กับบุคคลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการด�ำเนินการทั้งในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่จ้างด้วย 

เงินงบประมาณรายจ่าย

	 3.2	 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้างไม่เกิน

ปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ

	 3.3	 อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ให้เป็นอัตราก�ำลังของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยรวม

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

	 คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ

	 1)	 ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม และมีคุณสมบัติเฉพาะต�ำแหน่ง 

ตามแนวปฏิบัติการด�ำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด 

	 2)	 ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจากต้องมีคุณสมบัติ 

ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก�ำหนดเป็นอย่างอื่น 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร 

ทุกต�ำแหน่ง เพื่อเตรียมด�ำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป
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	 5.2	 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม 

	 	 1)	 เมือ่สิน้สดุสญัญาจ้างให้ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาหรอืสถานศกึษา แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิ

ผลการปฏิบตังิาน ตามแนวทางการด�ำเนนิการเก่ียวกบัลกูจ้างชัว่คราวทีจ้่างด้วยเงนิงบประมาณรายจ่าย สงักัดส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 

	 	 2)	 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งด�ำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวท่ีจ้าง 

ด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกต�ำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม

	 	 3)	 สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 4)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด�ำเนินการท�ำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั่วคราวผู้ผ่านการประเมินผล

การปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว 

	 	 	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา และลกูจ้างชัว่คราวในสถานศกึษา ต�ำแหน่งครูผู้สอน บคุลากรวทิยาศาสตร์และคณติศาสตร์ เจ้าหน้าทีธ่รุการ 

(โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง 15,000 บาท) และพี่เลี้ยงเด็กพิการ

	 	 	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกต�ำแหน่ง ยกเว้น ต�ำแหน่งครูผู้สอน 

บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง 15,000 บาท) และพี่เลี้ยง

เด็กพิการ

	 	 	 ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา เฉพาะโรงเรียนวทิยาศาสตร์จุฬาภรณราชวทิยาลัยลงนามสัญญาจ้างลกูจ้าง

ชั่วคราวทุกต�ำแหน่ง

	 	 5)	 ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการท�ำสัญญาจ้างให้กลุ่มบริหารงาน 

การเงินและสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 5.3	 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที่ไม่ต้องรายงานคืนส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 1)	 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา

	 	 	 (1)	 กรณสี�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเป็นผู้ด�ำเนินการ ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา จ�ำนวนไม่

น้อยกว่า 7 คน ประกอบด้วย

	 	 	 	 -	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 ประธานกรรมการ

	 	 	 	 -	 รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 กรรมการ

	 	 	 	 	 ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล

	 	 	 	 - 	 ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 คน	 กรรมการ

	 	 	 	 - 	 ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 คน	 กรรมการ

	 	 	 	 - 	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ
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	 	 	 (2)	 กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ด�ำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ�ำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน 

ประกอบด้วย

	 	 	 	 -	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือ 	 ประธานกรรมการ

	 	 	 	 	 รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

	 	 	 	 -	 ข้าราชการครูในสถานศึกษา	 กรรมการ

	 	 	 	 -	 ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	 กรรมการ

	 	 	 	 	 จ�ำนวน 2 คน

	 	 	 	 -	 ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ 	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 	 	 	 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบุคคล

	 	 2)	 ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน  

(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยก�ำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วย

เงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 

	 	 3)	 ด�ำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ

	 	 4)	 ท�ำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก�ำหนด โดยผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หรือผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี

	 	 5)	 กรณีสถานศึกษาเป็นผู ้ด�ำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการด�ำเนินการให้ส�ำนักงานเขตพื้น 

ที่การศึกษา	

	 	 6)	 กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/ค�ำส่ังจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

และผู้เกี่ยวข้อง ด�ำเนินการต่อไป
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ประกาศส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล การปฏิบัติงาน

	 7.2	 แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว

	 7.3	 สัญญาจ้าง

	 7.4	 ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

	 8.2	 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420/ว 1058 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2565 เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ

การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว  

เป็นลูกจ้างชั่วคราว

	 8.3	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560  

เรื่องการมอบอ�ำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที ่ 

24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก�ำลังพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560

	 8.5	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

	 8.6	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

เรื่อง มอบอ�ำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป

235 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ

https://drive.google.com/drive/folders/1rG5fvDIIC2HCLfow0Z2jBgpXpgACYi_m
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1.	 ชื่องาน	
	 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ [236]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน 

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 เงนินอกงบประมาณ หมายถงึ บรรดาเงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการจัดเกบ็หรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิต์ามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องน�ำส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บ

ไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน�ำส่งคลัง

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 สถานศกึษาทีป่ระสงค์ขอจ้างลกูจ้างชัว่คราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดท�ำข้อมลูเสนอไปยงัส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจ�ำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวกับ การขอจ้าง ต�ำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลา 

การจ้าง อัตราค่าจ้าง จ�ำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใด พร้อมรายงานการประชุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 ทัง้นี ้การก�ำหนดต�ำแหน่ง และเงือ่นไขการจ้างลกูจ้างชัว่คราว กรณเีป็นงานในหน้าที ่ของต�ำแหน่งข้าราชการ 

ให้ใช้ชือ่ต�ำแหน่ง และคณุสมบตัเิฉพาะต�ำแหน่งเหมอืนต�ำแหน่งข้าราชการ และกรณเีป็นงานในหน้าทีข่องลูกจ้างประจ�ำ 

ให้ใช้ชื่อต�ำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะต�ำแหน่งเหมือนต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำ โดยอนุโลม

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้

	 	 1)	 กรณีอัตราก�ำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด (นับรวมอัตราจ้างด้วย

เงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจ�ำเป็น และเหมาะสม โดยค�ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทาง

ราชการจะได้รับ

	 	 2)	 กรณีอัตราก�ำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก�ำหนด (นับรวมอัตราจ้าง 

ด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้ตามความจ�ำเป็น 

และเหมาะสม โดยค�ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ

	 	 3)	 เพ่ิมจ�ำนวนอัตราจ้างได้ตามความจ�ำเป็น และเหมาะสม โดยค�ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการ

จะได้รับ ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตราก�ำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวทันที
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	 	 4)	 อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราข้ันต�่ำของต�ำแหน่ง และวุฒิตามท่ีกระทรวงการคลังก�ำหนด และ

ไม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

	 	 5)	 ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษารวบรวมข้อมลูการขอจ้างลกูจ้างชัว่คราวโดยใช้จ่ายจากเงนินอกงบประมาณ

ของโรงเรยีนในสงักดั และจดัท�ำบญัชรีายละเอยีดการจ้างลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณเป็นภาพรวม 

ของเขต ตามแบบ ลจ.1 – ลจ.5 แล้วแต่กรณี ส่งไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัต ิ

กรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการรวบรวมข้อมูลส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานด�ำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี

	 5.4	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา แจ้งสถานศกึษาด�ำเนนิการสรรหา เมือ่ได้รบัแจ้งอนุมตั ิของกรมบญัชีกลาง

จากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานอนุมัติแล้ว

	 5.5	 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการสรรหา จ�ำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย

	 	 1)	 ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือ	 ประธานกรรมการ

	 	 	 รองผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย

	 	 2)	 ข้าราชการครูในสถานศึกษา	 เป็นกรรมการ

	 	 3)	 ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	 เป็นกรรมการ

	 	 	 จ�ำนวน 2 คน

	 	 4)	 ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 	 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบุคคล

	 5.6	 ประกาศรบัสมคัร ให้น�ำหลกัเกณฑ์ และวธิกีารคดัเลือกลูกจ้างชัว่คราวรายเดือนทีจ้่างด้วยเงินงบประมาณ

รายจ่ายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับโดยอนุโลม

	 5.7	 ด�ำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ

	 5.8	 ท�ำสัญญาจ้าง โดยผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง

	 5.9	 รายงานผลการด�ำเนินการให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบ ลจ. 1 – ลจ. 5

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่องระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2562 

	 8.2	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ

	 8.3	 ค�ำสัง่ สพฐ.ที ่1120/2560 สัง่ ณ วนัที ่24 กรกฎาคม 2560 เร่ืองการมอบอ�ำนาจเกีย่วกบัลูกจ้างชัว่คราว

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24 

กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก�ำลังพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560

236 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ

https://drive.google.com/drive/folders/1sL16twJ7ypGe4ixQR15GZ7D1rTb7Fh1a

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 2.	 การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน
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1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา [237]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่ก�ำหนด  

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจ้างลกูจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอตัราจ้างท�ำหน้าทีค่รูผูส้อนในสถานศกึษาตามสัญญาจ้างตามหลกัเกณฑ์

ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ 

หรือรายได้ของสถานศึกษา 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท�ำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด 

ดังนี้

	 	 1)	 วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต�่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน

	 	 	 (1)	 ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง

	 	 	 (2)	 ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาท่ีจะปฏิบัติงานสอน และมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู

	 	 2)	 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5) และ 6)) 

	 	 3)	 สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้

	 	 4)	 สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้

	 	 5)	 เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร

	 	 6)	 ต้องท�ำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ/สัปดาห์

	 5.2	 หลักเกณฑ์ 

	 	 1)	 ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่ก�ำหนดไว้ในสัญญาจ้าง

	 	 2)	 สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีก�ำหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี

	 	 3)	 การขอแก้ไขร่างสญัญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏบิตังิาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการ 

และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข
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	 	 4)	 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของต�ำแหน่งตามบัญชีที่ก�ำหนด

	 	 5)	 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ เข้าปฏิบัติงาน 

เว้นแต่กรณีจ�ำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอื่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน 65 ปี โดยขอท�ำความ

ตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง 1 เดือน หากไม่ทันตามก�ำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจ่ายส่วนราชการ 

ต้องรับผิดชอบ

	 	 6)	 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณาเลือกสรรบุคคล

มาด�ำรงต�ำแหน่ง ดังนี้

	 	 	 (1)	 ผูน้ัน้มคีณุสมบัตติรงตามความต้องการของต�ำแหน่งทีต้่องการ เลอืกสรรบคุคลมาด�ำรงต�ำแหน่ง 

เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และสุขภาพ เป็นต้น

	 	 	 (2)	 ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก

	 	 	 (3)	 ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับ ความรับผิดชอบ และ

คุณสมบัติของบุคคล

	 	 	 (4)	 ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการก�ำหนด

	 	 	 (5)	 ให้ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนหรือผู้ด�ำรงต�ำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอ�ำนาจอนุมัติการจ้าง และ 

ท�ำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ

	 5.3	 โรงเรยีนแจ้งส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่ทราบและขอความอนเุคราะห์อ�ำนวย ความสะดวกในการ

ขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท�ำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจ 

ลงตราหนงัสอืเดนิทางจะหมดอายลุงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาจะมหีนงัสือน�ำถึงกรมการจดัหา

งาน/ส�ำนักงานจัดหางานจังหวัด และส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาต

ท�ำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล�ำดับ

	 5.4	 โรงเรียน/ครู รับหนังสือน�ำเพื่อน�ำไปกรมการจัดหางาน/ส�ำนักงานจัดหางานจังหวัดและส�ำนักงาน 

ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท�ำงาน และขอต่ออายุ/ เปลี่ยนประเภท 

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานทุก 6 เดือน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน

	 ทั้งน้ี ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องด�ำเนินการขออนุมัติส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นกรณีไป
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร

	 7.2	 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

	 7.3	 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตท�ำงาน

	 7.4	 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตท�ำงาน

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2547

	 8.2	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1765/2556 เรื่อง มอบอ�ำนาจในการขออนุญาต

อยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตท�ำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2556

237 งานด�ำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1UYsM7ACHAKJuUhrtUaGHQnYqY0Poqbzd

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ในกรณทีีก่ารตรวจลงตราหนงัสอืเดนิทางหมดลงแล้ว โรงเรยีนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ ไปต่ออายกุาร

ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้ว

จึงเสนอส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการได้

	 2.	 ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว (Tourist Visa) 

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจะต้องมหีนงัสอืถงึส�ำนกังานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมอืง เพือ่ขอเปลีย่นประเภท

การตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa) 

	 3.	 ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30 (Visa on Arrival) 

โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/ สถานกงสุลไทย ณ ต่าง

ประเทศ เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการได้ต่อไป

	 4.	 การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครผูู้สอนจะต้องมใีบอนญุาตประกอบอาชพี หรอืได้รบัการยกเว้นจากส�ำนกังาน

เลขาธิการคุรุสภา

	 5.	 การตรวจเอกสารหลกัฐานให้ถกูต้องตรงกนัก่อนเสนอ ส�ำนกังานจัดหางานจังหวดั และส�ำนกังานตรวจคน

เข้าเมือง



บ�ำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
(งานเงินเดือน และ กพ7) 

[300]
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา [301]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติที่ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน/ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ก�ำหนดปฏทินิการด�ำเนนิการ 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 5.2	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตรวจนบัตวัข้าราชการทีป่ฏบิตังิานจรงิ ณ วนัที ่1 มนีาคม หรอื 1 กนัยายน 

เพื่อด�ำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (1 มีนาคม 

หรือ 1 กันยายน) ไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 5.4	 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน 

	 5.5	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน/สถานศกึษา แต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณา การเลือ่นเงนิ

เดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ

	 5.6	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อนเงินเดือน

	 5.7	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกค�ำส่ังการเลื่อน 

เงินเดือน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 เป็นไปตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มาตรา 53 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 81 
	 8.2	 พระราชบญัญติัเงนิเดอืนเงนิวทิยฐานะ และเงินประจ�ำต�ำแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงิน
เดือนส�ำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง		
	 8.4	 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561
	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาด คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลา 
การปฏิบัติราชการ
	 8.7	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันท่ี 26 เมษายน 2562 เร่ือง การได้รับเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 	 8.8	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 เรื่อง การให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
	 8.9	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงินเดือน
ส�ำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และการก�ำหนดอัตราเงินเดือนชดเชยและจ�ำนวนเงิน ที่ได้ปรับตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 
รับรอง
	 8.10	หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนทีส่ดุ ที ่ศธ 04009/627 ลงวนัที ่28 กมุภาพนัธ์ 
2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	 8.11	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2562 
	 8.12 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง ซักซ้อมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ�ำ ของแต่ละปี

301 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1E3UlJaJ9cJYU-Hhobh-2GmphE38LOXK7?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ [302]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำในสถานศึกษา/ในส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ ตามแนวปฏิบัติส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต�ำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส�ำหรับลูกจ้างส่วนราชการ  

ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ก�ำหนดปฏิทินการด�ำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการนับตัวลูกจ้างประจ�ำท่ีปฏิบัติจริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ  

1 กันยายน แล้วแต่กรณี

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจ�ำ  (1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน)  

ไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 5.4	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/สถานศกึษา ด�ำเนนิการประเมนิผลการปฏบิตังิานลกูจ้างประจ�ำ ตามแบบ

ประเมินที่ก�ำหนด

	 5.5	 คณะกรรมการระดบัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/สถานศกึษา พจิารณาการเลือ่นขัน้ค่าจ้างลกูจ้างประจ�ำ

ตามผลการประเมิน และการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ�ำ ดังนี้ 

	 	 ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ 4 ต้องไม่เกิน

โควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจ�ำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม

	 	 ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น หรือค่าตอบแทน ร้อยละ 4 ต้องไม่เกิน

โควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจ�ำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ต้องไม่เกินวงเงิน

ร้อยละ 6 ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจ�ำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน

	 5.6	 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจ ออกค�ำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 เป็นไปตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินประสทิธภิาพและประสทิธิผลการปฏิบัตงิานของลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ (แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน) 

	 8.2	 หนังสือส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 117 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2540 เรื่อง ระบบเปิด

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ (น�ำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง) 

	 8.3	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544

	 8.4	 แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

302 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1Na6WsKQxhEuH4WewhhOHQ8dTYp9XmaV-?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี [303]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี

3.	 ขอบข่ายงาน
	 พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่าน 

การประเมนิผลการปฏบิตังิานไม่ต�ำ่กว่าระดบัด ีมสิีทธไิด้รับการเล่ือนค่าตอบแทนได้ไม่เกนิร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงนิซึง่จ่ายให้แก่พนกังานราชการในการปฏบิติังานให้แก่ ส่วนราชการ/สถานศกึษา

เป็นรายเดือน

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน		
	 5.1	 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในส�ำนักงาน เขตพื้นที ่

การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วน�ำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล

การปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 

	 5.2	 สถานศกึษารายงานผลการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนกังานราชการในสงักดัต่อส�ำนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษา 

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พนักงานราชการประจ�ำปี

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำรายชื่อพนักงานราชการในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และใน 

สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี เพื่อพิจารณา 

เลือ่นค่าตอบแทนพนกังานราชการตามผลการประเมนิ โดยไม่เกินวงเงนิร้อยละ 4 ของค่าตอบแทนของพนกังานราชการ

ที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน

	 5.5	 แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล

	 5.6	 แจ้งค�ำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -	 แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เร่ือง แนวทางการประเมินผลการปฏบิตังิานของพนกังาน

ราชการ พ.ศ. 2554

	 8.3	 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 7) 

พ.ศ. 2558

	 8.4	 ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เรือ่งค่าตอบแทนพนกังานราชการ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2561

	 8.5	 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ 10)  

พ.ศ. 2565

	 8.6	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการด�ำเนินการพิจารณา 

เลื่อนค่าตอบแทนประจ�ำปีพนักงานราชการ ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2554

	 8.7	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่งหลกัเกณฑ์ และวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตัิ

งานของพนักงานราชการ ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2554

	 8.8	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/1426 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2555 

เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

303 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี

https://drive.google.com/drive/folders/1l4HsRNFYpvQb-8iJtyEx3fouP4FPs2z3

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การประเมนิผลการปฏบัิตงิานพนกังานราชการประเมนิปีละ 2 ครัง้ ตามรอบการประเมนิ ครัง้ที ่1 ระหว่าง

วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน

	 2.	 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ�ำปี เลื่อนปีละ 1 ครั้ง ในวันที่ 1 ตุลาคม 

	 3.	 ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจ�ำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

261คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว [304]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 3.1	 ในกรณทีีต่�ำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ และลูกจ้างชัว่คราว ทีค่ณะกรรมการบริหารงานบคุคลกลาง 

ของข้าราชการแต่ละประเภทก�ำหนด หรือที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ได้ก�ำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่ง

นั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  และลูกจ้างชั่วคราว ซ่ึงบรรจุหรือแต่งตั้ง 

ให้ด�ำรงต�ำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ 15,000 บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้น

จากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ 15,000 บาท

	 3.2	 ในกรณทีีต่�ำแหน่งของข้าราชการและลกูจ้างประจ�ำทีค่ณะกรรมการบรหิารงานบคุคลกลางของข้าราชการ

แต่ละประเภทก�ำหนด หรือท่ีกระทรวงการคลังก�ำหนด ได้ก�ำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิ 

การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งดังกล่าวที่มี 

เงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท แต่เม่ือ 

รวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 13,285 บาท

	 	 	 กรณีจ�ำนวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 10,000 บาท ให้ข้าราชการและลูกจ้าง

ประจ�ำนั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท

	 3.3	 ในกรณีที่ต�ำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ 

แต่ละประเภทก�ำหนด หรือท่ีกระทรวงการคลังก�ำหนด ได้ก�ำหนดให้คุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิ 

การศกึษาระดบัต�ำ่กว่าปรญิญาตร ีให้ลกูจ้างช่ัวคราวซึง่บรรจหุรือแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งดังกล่าวท่ีมีค่าจ้าง ไม่ถงึเดอืนละ 

10,000 บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา สังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท

	 5.2	 จัดท�ำรายละเอียดเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจากเลขาธิการ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการท่ีได้รับการบรรจุหรือแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งท่ีมีเงินเดือนไม่ถึง 

เดือนละ 13,285 บาท ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน

เดือนละ 13,285 บาท กรณีจ�ำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 10,000 บาท ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่ม

การครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท

	 5.3	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

	 5.4	 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และลูกจ้าง

ประจ�ำของส่วนราชการ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552, (ฉบับที่ 5)  

พ.ศ. 2555, (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2558

	 8.2	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04009/23550 ลงวนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2547 

เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

304 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

https://drive.google.com/drive/folders/1ldUEgcb9CuEB0lieleJWySAo2auHa5hg?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว [305]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวปฏบัิตกิารด�ำเนนิการให้พนกังานราชการได้รบัเงนิเพิม่การครองชพีชัว่คราว ตามทีค่ณะกรรมการ

บริหารพนักงานราชการก�ำหนด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการด�ำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในต�ำแหน่งที่ก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับ 

กลุม่งานซึง่ต้องใช้วฒุกิารศึกษาระดบัต�ำ่กว่าปรญิญาตรี ท่ีมอีตัราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ให้ได้รับเงนิเพิม่ 

การครองชพีชัว่คราวเดอืนละ 2,000 บาท แต่เมือ่รวมกบัค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกนิเดือนละ 13,285 บาท กรณจี�ำนวนเงนิ 

ที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 10,000 บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้น 

จากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทน จากงบประมาณ 

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเป็นพนักงานของรัฐใน การปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานการศึกษา 

ในสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำรวจพนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในต�ำแหน่งท่ีก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับกลุ่มงานซึ่งต้อง

ใช้วุฒิการศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท

	 5.2	 จดัท�ำรายละเอยีดเสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจจากเลขาธกิารคณะ

กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในต�ำแหน่งที่ก�ำหนดคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับ

กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท ให้ได้รับเงิน

เพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 13,285 บาท กรณี

จ�ำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 10,000 บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว

เพิ่มขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ 10,000 บาท

	 5.3	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

	 5.4	 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ 10)  

พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2565

	 8.2	 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร 1008.5/6 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2558  

เรื่อง การปรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ

	 8.3	 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร 1008.5/17 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  

เรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ

	 8.4	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2559 

เรื่อง มอบอ�ำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

305 งานด�ำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

https://drive.google.com/drive/folders/1FKLwxB_s6qE8F6IBryowP-B7uvYG5xPL?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน [306]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวปฏิบัตกิารด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รบัเงนิค่าตอบแทนรายเดอืนตามทีก่ระทรวงการคลังก�ำหนด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 3.1	 เป็นการด�ำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต�ำแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอื่น  

ตามมาตรา 38 ค. (2) ที่ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ�ำต�ำแหน่ง

ตามกฎหมายว่าด้วยเงนิเดอืน และเงนิประจ�ำต�ำแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอตัรา เดือนละ 3,500 บาท 

	 3.2	 เป็นการด�ำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึงได้รับเงินวิทยฐานะ ตามกฎหมาย 

ว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ�ำต�ำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินค่าตอบแทน

รายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซ่ึงได้รับเงินวิทยฐานะ

ช�ำนาญการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำรวจ ตรวจสอบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน 

ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ตามค�ำสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น

	 5.2	 จัดท�ำรายละเอียดเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจากเลขาธิการ 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน สัง่ให้ข้าราชการทีม่สิีทธไิด้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดอืน

ตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น

	 5.3	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน

	 5.4	 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/9645 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2547 

เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

306 งานด�ำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน

https://drive.google.com/drive/folders/1M09C6Kp4OH4pE_UNwWOgTESgc3UzfS33?usp
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานจัดท�ำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ [307]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล

ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจัดท�ำฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ลงในระบบ Digital Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ระบบทะเบียนประวัติ (Digital Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  รวมถึงบุคคล 

ในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท�ำขึ้นเพื่อประโยชน์ในการจัดท�ำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษารายละเอียดข้ันตอนการลงทะเบียนเพื่อขอก�ำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ Digital Pension  

ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล

	 5.3	 ส่งค�ำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อก�ำหนดสิทธิเข้าใช้งาน 

ในระบบ Digital Pension

	 5.4	 ผู้มีสิทธิ รายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการรักษา

พยาบาล ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปล่ียนแปลงและลงทะเบียน 

ผ่านเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding (แบบ 7127)

	 5.5	 กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้มีสิทธิเลือกว่าจะใช้

สทิธติามพระราชกฤษฎกีานี ้หรือใช้สทิธจิากหน่วยงานอืน่ โดยกรอกข้อมลูตามแบบแจ้งการเลือกสิทธ ิและเปล่ียนแปลง

การใช้สิทธิสวัสดกิารรกัษาพยาบาล พร้อมลงลายมอืชือ่รบัรองความถกูต้อง เสนอต่อหวัหน้าส่วนราชการระดบักรม หรอื

หัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเอง

จากหน่วยงานอื่น เพื่อให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ

	 5.6	 บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว 

ของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบ 7127

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
 	 8.1	 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์

การจัดท�ำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

	 8.3	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว 65 ลงวันที่ 26 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การจัดท�ำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2)

	 8.4	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว 66 ลงวันที่ 26 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2)

	 8.5	 คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล

	 8.6 	 แบบ 7127

307 การจัดท�ำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1RHFfUKH0pWiWPcwMmUYrfhD6V-bE2AXR?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ

หน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) [308]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ทีจ่ดักจิกรรมการเรยีนการสอน การพฒันาทกัษะทางด้านสตปัิญญา 

อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 “คนพิการ” หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาส�ำหรับคนพิการ

	 4.2	 “การสอนคนพิการ” หมายถึง การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้านสติปัญญา 

อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่อง ขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และผู้อ�ำนวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และแต่งต้ังคณะกรรมการ ผู้ตรวจสอบ

คุณสมบัติ

	 5.3	 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ

	 5.4	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 ออกค�ำสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งค�ำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ตามที่ ก.ค.ศ.ก�ำหนด (แบบ พ.ก.ค. 1/1 แบบ พ.ก.ค. 1/2 แบบ พ.ก.ค. 2/1 แบบ พ.ก.ค. 2/2 แบบ พ.ก.ค. 3)

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	  8.1	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเพ่ิมส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. 2556

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/257 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2556 เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ.  

ว่าด้วยเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ 

พ.ศ. 2556

308 งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)

https://drive.google.com/drive/folders/1JXkkBQzUZuDakZIUMT1bdiQby5RT2Oza?usp

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 กรณีที่นักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่ก�ำหนด 
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับ

ต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) [309]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงาน 

นิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การคัดเลอืกบุคลากรทางการศกึษาผู้ด�ำรงต�ำแหน่งนติิกรปฏบิตักิาร นติกิรช�ำนาญการ นติกิรช�ำนาญการพเิศษ 

ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติกร

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การให้ได้รบัเงนิเพิม่ส�ำหรบัต�ำแหน่งท่ีมเีหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนติิกร ได้จ�ำแนกเป็น 2 กรณ ีซ่ึงมข้ัีนตอนการปฏบิตัิ

งาน ดังนี้

	 5.1	 กรณีที่ 1 ส�ำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก

	 	 1)	 ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้ 

	 	 	 (1)	 แบบ พ.ต.ก. 1 (รายละเอยีดข้อมลูทัว่ไป ประวติัการปฏบิติังานและผลงานดีเด่น และข้อเสนอ

การพัฒนางาน) 

	 	 	 	 (ก)	 แนบส�ำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ ซึ่งจัด

โดยส�ำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก�ำหนดหรือรับรองในการได้รับ พ.ต.ก. 

ของข้าราชการพลเรือนผู้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ต�ำแหน่งนิติกร และเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 	 (ข)	 ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือกโดยตรง และ 

ผูบ้งัคับบญัชาในระดบัเหนอืข้ึนไปอกี 1 ระดบั พจิารณาให้การรบัรองประวติัการปฏบิติังาน (ตามแบบ พ.ต.ก. 1 ส่วนที ่2) 

	 	 	 	 (ค)	 เผยแพร่ผลงาน/ผลส�ำเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็นเวลา 15 วัน 

	 	 	 (2)	 แบบ พ.ต.ก. 1/1 

	 	 	 (3)	 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล
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	 5.2	 กรณีที่ 2 ส�ำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น

	 	 1)	 ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้ 

	 	 	 (1)	 แบบ พ.ต.ก. 2 (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน) 

	 	 	 	 (ก)	 แนบส�ำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ ซึ่งจัด

โดยส�ำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการก�ำหนดหรือรับรองในการได้รับ พ.ต.ก. 

ของข้าราชการพลเรือนผู้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการต�ำแหน่งนิติกร และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 	 (ข)	 ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือกโดยตรง และ 

ผูบ้งัคับบญัชาในระดบัเหนอืข้ึนไปอกี 1 ระดบั พจิารณาให้การรบัรองประวติัการปฏบิติังาน (ตามแบบ พ.ต.ก. 2 ส่วนที ่2) 

	 	 	 (2)	 แบบ พ.ต.ก. 2/1 

	 	 2)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือกแล้วให้

ส�ำเนาน�ำส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ 1)

	 	 3)	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 

พิจารณา กรณีที่ 1 ส�ำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก

	 	 	 ส่วนกรณีที่ 2 ส�ำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้นไม่ต้องน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา

	 	 4)	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานน�ำผลการประเมินเพื่อน�ำเสนอ ก.ค.ศ. 

	 	 5)	 ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

	 	 6)	 ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

	 	 7)	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ส�ำนกังานเขตพืน้ที่

การศึกษา

	 	 8)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ

	 	 9)	 ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งให้ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก.  

ในแต่ระดบัต�ำแหน่ง โดยให้มผีลย้อนหลงัไปถงึวนัทีส่�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาได้รบั แบบ พ.ต.ก. 1 หรอืแบบ พ.ต.ก. 2 

โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระส�ำคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วน

ตามที่ก�ำหนดในหลักเกณฑ์

	 	 10)	รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วัน

ที่ผู้มีอ�ำนาจตามมาตรา 53 มีค�ำสั่งให้ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก.
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบ พ.ต.ก. 1

	 7.2	 แบบ พ.ต.ก. 1/1

	 7.3	 แบบ พ.ต.ก. 2

	 7.4	 แบบ พ.ต.ก. 2/1

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 9 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย

เงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. 2553

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

คัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่ม ส�ำหรับต�ำแหน่งที่มี 

เหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.)

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 15 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 

ต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 

ต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2560 เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่ง 

ที่มีเหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)

309 งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)   

ในสายงานนิติการ ให้ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต�ำแหน่งนิติกร 

(พ.ต.ก.)

https://drive.google.com/drive/folders/1PZNfpM04ea83nkgFRkA2-1d6tU7GxXLc?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปีงบประมาณ [310]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปี

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

การจ่ายเงินเดอืนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชถืีอจ่ายเงินเดือนประจ�ำปีทีก่รมบัญชกีลางอนมุติั การจดัท�ำ

บญัชถีอืจ่ายประจ�ำปีจงึเป็นเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงนิเดอืนของข้าราชการและลกูจ้างประจ�ำ ประจ�ำปีงบประมาณ

แต่ละเขตพืน้ทีก่ารศกึษามกีารเบิกจ่ายเงินเดอืน เงนิค่าจ้างและยงัมีฐานในการตัง้งบประมาณของส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขัน้พืน้ฐาน ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใดการด�ำเนนิการเกีย่วกบัการจดัท�ำบัญชถีอืจ่ายประจ�ำปี แยกการจดัท�ำ

เป็น 2 ประเภท คือ การจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การจัดท�ำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปี

	 5.1	 ขั้นตอนที่ 1

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ�ำ  ซึ่งได้ 

ปรับ แก้ไขข้อมูลตามค�ำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 กันยายน

	 	 2)	 จัดท�ำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก  

(ส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบและประสานกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

โดยให้ส่งก่อนวันที่งานบุคคลจะเริ่มการบันทึกค�ำส่ังในระบบ 5 วัน หลังจากนั้นส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานจะได้ด�ำเนินการตัดโอนในระบบให้) 

	 	 3)	 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก

	 5.2	 ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา

	 5.3	 ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ�ำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญชี 

ถือจ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ....

	 	 1)	 การจัดท�ำบัญชีถือจ่ายให้จัดท�ำในภาพรวมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก 

ส�ำหรบัโรงเรยีนทีเ่ป็นหน่วยเบกิให้ใส่ไว้เป็นล�ำดบัสดุท้าย ส่วนส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาทีม่หีลายจงัหวดั

ในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย 
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	 	 2)	 ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ. ..... (ปี พ.ศ. ที่ก�ำลัง 

ด�ำเนินการ) เพื่อใช้เป็นฐานในการจัดท�ำบัญชีถือจ่าย ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

	 	 3)	 จัดท�ำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... แยกเป็น 

	 	 	 (1)	 ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

	 	 	 (2)	 ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

				    หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ�้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอ�ำเภอต่อท้ายชื่อโรงเรียน 

เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย 

	 	 	 (3)	 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท�ำบัญชีถือจ่าย 

	 	 	 	 (ก)	 ค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม พ.ศ. .....

	 	 	 	 (ข)	 ค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 

	 	 	 	 (ค)	 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 

	 	 	 (4)	 หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 

	 	 	 	 (ก)	 ต�ำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (3)

	 	 	 	 (ข)	 ต�ำแหน่งท่ีมีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลงเหลือ 

เท่าที่เบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (3)

	 	 	 	 (ค)	 ต�ำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. .….) ก่อนปีงบประมาณ

 พ.ศ. ที่ก�ำลังด�ำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 

	 	 	 	 	 ต�ำแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปี พ.ศ. ที่ก�ำลังด�ำเนินการ) เพื่อให้

สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้ 

	 	 	 	 	 1.	 ต�ำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่ ให้ปรับลดเงินลงเหลือเท่ากับต�ำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูง

ของต�ำแหน่ง) 

	 	 	 	 	 2.	 ต�ำแหน่งว่างที่ผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปให้ปรับลดเงินลงเป็น

ขั้นสูงของต�ำแหน่ง 

	 	 	 	 	 3.	 ต�ำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม ..… (ปี พ.ศ. 

ที่ก�ำลังด�ำเนินการ) ให้คงตั้งเงินถือจ่ายข้ันเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเล่ือนเงินเดือน เพ่ือประโยชน์ในการค�ำนวณบ�ำเหน็จ

บ�ำนาญ) 

	 	 	 	 	 4.	 ส�ำหรับต�ำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม ..… 

(ปี พ.ศ. ที่ก�ำลังด�ำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของต�ำแหน่ง 

	 	 	 	 (ง)	 ต�ำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

	 	 	 	 (จ)	 จ�ำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนค�ำนวณตามข้อเท็จจริง 

	 	 	 	 (ฉ)	 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ

			   เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน 
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	 	 4)	 ข้อมูลที่ต้องส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 	 	 (1)	 ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. .....

	 	 	 (2)	 ไฟล์ Excel ค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ตุลาคม .....

	 	 	 (3)	 ไฟล์ Excel ค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 

	 	 5)	 ก�ำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ที่ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจ�ำปี

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 2518

	 8.3	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ�ำปี และการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ�ำ

	 8.4	 แนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากต�ำแหน่งเลขที่ 

ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย(ไม่นับผู้มาช่วยราชการ) 

	 2.	 ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้ังเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่

มีค�ำสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค�ำสั่งให้รักษาการหรือส่ังให้ช่วยราชการให้ต้ังถือจ่ายไว้ท่ีโรงเรียนหรือเขตพ้ืนที่

การศึกษาต้นสังกัด

	 3.	 การจัดท�ำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจ�ำนวนรายอัตรา การด�ำเนินการแต่ละขั้นตอน 

ต้องตรวจสอบความถูกต้องเพื่อไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น

310 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปีงบประมาณ

https://drive.google.com/drive/folders/1K52trHPJrNT3NOFNKhzMKjnkh-9bd7db?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ ประจ�ำปี [311]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ�ำปี

3.	 ขอบข่ายงาน
	 บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ  คือ บัญชีที่จัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายอัตรา 

ค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ ควบคุมอัตราก�ำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก�ำลัง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจ�ำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจ�ำ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ขั้นตอนที่ 1 ส�ำรวจ และจัดท�ำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก

	 	 1)	 ส�ำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ�ำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจ�ำ

	 	 2)	 จัดท�ำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ�ำ

	 5.2	 ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ

	 5.3	 ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ�ำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญช ี

ถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ�ำ ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.....

	 	 1)	 การจัดท�ำบัญชีถือจ่ายให้จัดท�ำในภาพรวมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก

เช่นเดียวกับข้าราชการ

	 	 	 (1)	 โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นล�ำดับสุดท้าย 

	 	 	 (2)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัด

เหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย 

	 	 2)	 ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใช้เป็นฐานในการจัดท�ำบัญชี

ถือจ่ายประจ�ำปีงบประมาณ

	 	 3)	 จัดท�ำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ ประจ�ำปีงบประมาณ

	 	 	 (1)	 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดท�ำบัญชีถือจ่าย

	 	 	 	 (ก)	 ค�ำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

	 	 	 	 (ข)	 ค�ำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ กรณีเกษียณอายุราชการ

	 	 	 	 (ค)	 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ�ำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง
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	 	 	 (2)	 หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย

	 	 	 	 (ก)	 ต�ำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (1)

	 	 	 	 (ข)	 ต�ำแหน่งว่าง และต�ำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 

ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน

	 	 	 (3)	 ต�ำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

	 	 	 	 (ก)	 ต�ำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 

	 	 	 	 (ข)	 ต�ำแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน 1 ตุลาคม

	 	 	 (4)	 จ�ำนวนเงินเลื่อนขั้นค�ำนวณตามข้อเท็จจริง

	 	 	 (5)	 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ 

			   เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น

	 	 4)	 ข้อมูลที่ต้องส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 (1)	 ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ�ำ ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. .....	

	 	 	 (2)	 ไฟล์ Excel ค�ำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 ตุลาคม .....

	 	 	 (3)	 ไฟล์ Excel ค�ำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 

	 	 5)	 ก�ำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ที่ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

	 7.2	 บัญชีแสดงรายละเอียดต�ำแหน่งลูกจ้างประจ�ำที่ยุบเลิก

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ�ำปี และการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ�ำ

	 8.2	 แนวปฏิบัติการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การนับอัตราค่าจ้างประจ�ำในบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ�ำ  ให้นับอัตราค่าจ้างประจ�ำจากต�ำแหน่งเลขท่ี 

ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)

311 งานการจัดท�ำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ ประจ�ำปี

https://drive.google.com/drive/folders/1iELjWx2PfqLN4GTCsj_H_StjP4AXYvKW?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ [312]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการด�ำเนินการเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำที่ย้าย หรือตัดโอนต�ำแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง  

ไปหรือมาด�ำรงต�ำแหน่งในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 - 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 รบัค�ำสัง่ตดัโอนต�ำแหน่ง และอตัราเงนิเดือนข้าราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา/อตัราค่าจ้างประจ�ำ 

ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 

	 5.2	 จัดท�ำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก  

(ทั้งเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 1)	 ตรวจสอบความถกูต้องของค�ำสัง่ กบัรายละเอยีดตดัโอนก่อนส่ง ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขที่จ่ายตรง เลขที่ต�ำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ

	 	 2)	 ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงต�ำแหน่งที่ ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยังไม่ได้ตัดโอน 

ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ�ำ

	 	 3)	 ค�ำสั่งตัดโอนต�ำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง

	 5.3	 ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก (Excel) พร้อมค�ำสั่ง 

(PDF) ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนรอบปฏิทินการท�ำงานในแต่ละเดือน อย่างน้อย 5 วัน  

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และด�ำเนินการตัดโอนอัตรา 

ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ�ำ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ�ำเหน็จบ�ำนาญ เงินประจ�ำต�ำแหน่ง  

เงินเพิ่ม และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 	 การจัดท�ำข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพื่อเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/ 

ค่าจ้างที่หน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้

312 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ�ำข้ามหน่วยเบิก

https://drive.google.com/drive/folders/1B2h0jXvJtiHv0vBFsV9eDpsYSBnKFcSl?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดท�ำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ�ำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง [313]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย  

พ้นจากราชการฯ) 

	 2.2	 ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ�ำ 

	 2.3	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท�ำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ�ำในระบบจ่ายตรง 

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจัดท�ำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ

กรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย

	 3.1	 ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ  ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 

เป็นผู้ด�ำเนินการ

	 3.2	 ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ  เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูลของ

ข้าราชการ/ลกูจ้างประจ�ำ/พนกังานราชการ ตัง้แต่เร่ิมเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอยีดของข้อมลู

ที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูลการศึกษา ฝึกอบรม 

ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ  

และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ

	 3.3	 ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ เพื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา 

และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน  

เปลี่ยนต�ำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญช ี

เงินเดือนประจ�ำปีท้ังส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้งต่อกรมบัญชีกลาง 

เพื่อตรวจสอบ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะด�ำเนินการโอนเงินเดือน ค่าจ้าง

ประจ�ำ ค่าตอบแทน และเงนิอ่ืนทีจ่่ายในลกัษณะเดยีวกบัเงนิเดอืนเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารพาณชิย์ ของผูม้สิีทธิโดยตรง 

ซึง่จะท�ำให้ผูใ้ช้บรกิารได้รบัความสะดวกรวดเรว็ในการตรวจสอบข้อมลู โดยสามารถท�ำการตรวจสอบผ่านทาง Internet
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย 

	 	 1)	 การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามค�ำสั่ง

	 	 	 (1)	 จัดเตรียมข้อมูลค�ำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี  

การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เล่ือนเงินเดือน เปล่ียนต�ำแหน่งการขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ  

การพ้นจากราชการ หรอืในกรณอีืน่ใด ทีท่�ำให้อตัราและผูค้รองอตัราทีค่รองอยู ่ตามบญัชเีงนิเดือนประจ�ำปีเปลีย่นแปลง

ไปจากเดิม 

	 	 	 (2)	 ตรวจความถกูต้องของข้อมลูก่อนการเปลีย่นแปลงระหว่างค�ำสัง่ และข้อมลูในระบบ ประกอบด้วย 

ต�ำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ต�ำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน

	 	 	 (3)	 บันทึกค�ำสั่งที่เกี่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียด ความเคล่ือนไหว

ของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน 

เปลีย่นต�ำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรอืในกรณอีืน่ใด อนัเป็นเหตุให้อตัราและผู้ครองอตัราทีค่รองอยูต่ามบญัชเีงนิเดอืน 

เปลีย่นแปลงไปจากเดมิ โดยใช้ Token Keys ในการบนัทกึข้อมลูตามปฏทิินทีก่รมบัญชกีลาง และส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 	 	 กรณีที่มีค�ำสั่งตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก  

(ทั้งต�ำแหน่งว่าง และต�ำแหน่งที่มีครอง) ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นผู้ด�ำเนินการบันทึกค�ำสั่ง 

ในระบบ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ต้องจัดท�ำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนต�ำแหน่ง และอัตราเงินเดือนประจ�ำเดือน 

ส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด�ำเนินการ

	 	 	 (4)	 ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง

	 	 	 (5)	 ส่งรายงานผลการด�ำเนนิงานให้กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์ และโรงเรยีนหน่วยเบกิทราบ 

เพื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป

	 	 2)	 การเลื่อนเงินเดือน

	 	 	 (1)	 จัดท�ำร่างค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

	 	 	 (2)	 ประสานขอไฟล์ค�ำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

	 	 	 (3)	 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์ค�ำสั่งการเลื่อนเงินเดือน 

และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน

	 	 	 (4)	 น�ำข้อมลูการเลือ่นเงนิเดือนตามค�ำสัง่ลงร่างค�ำสัง่การเลือ่นเงนิเดือนในระบบจ่ายตรงเงนิเดอืน

	 	 	 (5)	 ท�ำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน

	 	 	 (6)	 ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง

	 	 	 (7)	 ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ

	 	 	 (8)	 ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน 

หน่วยเบิกทราบเพื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป
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	 5.2	 การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับทะเบียนประวัติ	

	 	 1)	 บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจ�ำ  ต้ังแต่เร่ิมเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ  

โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีบรรจุเข้ารับราชการ 

เลขประจ�ำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ

	 	 2)	 บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตรเพื่อใช้ในการลดหย่อนภาษี

	 	 3)	 เมือ่มเีหตเุปลีย่นแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าทีเ่ข้าไปปรบัปรงุข้อมลูให้เป็นปัจจบุนัตามปฏทินิทีก่รมบญัชกีลาง 

และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบต�ำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ต�ำแหน่ง ระดับ 

สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และค�ำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 

313 งานจัดท�ำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ (e-payroll)  

ของกรมบัญชีกลาง

https://drive.google.com/drive/folders/1iMc-dCr5xPquKbbB1ydmBlpWV5mc0qmw?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดท�ำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บรรจุแต่งตั้งใหม่ [314]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท�ำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจัดท�ำแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว คนละ 1 

แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารส�ำคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 4.2	 ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 หมายถึง เอกสารส�ำหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจาก

ราชการ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท�ำแฟ้มทะเบียนประวัติ

	 	 1)	 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 2)	 ค�ำสั่งแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 3)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.14)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 4)	 ส�ำเนาปริญญาบัตร	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 5)	 ใบรับรองแพทย์	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 6)	 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ	 จ�ำนวน 2 รูป

	 	 7)	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 

	 	 8)	 ส�ำเนาทะเบียนสมรส	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 9)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 5.2	 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส�ำหรับจัดท�ำแฟ้มทะเบียน

	 	 1)	 แฟ้มประวัติข้าราชการ	 จ�ำนวน 1 แฟ้ม

	 	 2)	 ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 	 3)	 หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบ�ำเหน็จตกทอด	 จ�ำนวน 2 ฉบับ

	 	 4)	 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 	 กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย
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	 	 5)	 แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน	 จ�ำนวน 2 ฉบับ

	 	 	 	 บ�ำเหน็จบ�ำนาญ (กบข.)

	 	 6)	 แบบขอมีบัตรประจ�ำตัวข้าราชการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 7)	 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์	  จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 	 ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความประพฤติยังสถานี

	 	 	 ต�ำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล�ำเนาอยู่

	 	 5.3	 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึก 

ด้วยตนเองได้แก่ ช่ือตัว-ช่ือสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม  

และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ

	 	 5.4	 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวตั ิตรวจสอบความถกูต้อง และบันทึกข้อมลูในส่วนเจ้าหน้าที ่และเกบ็เอกสาร

ที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16

	 7.2	 แฟ้มประวัติ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหม่ และ 

แฟ้มประวัติข้าราชการ

	 8.3	 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522

	 8.4	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564

	 8.5	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555

	 8.6	 ประกาศส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการก�ำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ 

ระบบเอกสาร

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ให้ด�ำเนนิการจดัท�ำแฟ้มประวตั/ิก.ค.ศ. 16 ในรปูแบบเดมิไปพลางก่อนจนกว่าระบบ HRMS 

จะรองรับได้ทุกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

314 งานจัดท�ำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

บรรจุแต่งตั้งใหม่

https://drive.google.com/drive/folders/1NNkP1bcN3TDWabULLzIDOQTIprfCfeTE?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดท�ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/

ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ [315]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท�ำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค�ำส่ัง/ข้อมูลที่เปล่ียนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของ

ประวัติจะต้องน�ำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการจดัท�ำข้อมลูทะเบียนประวตั ิเมือ่มีค�ำสัง่/ข้อมลูทีเ่ปลีย่นแปลงเกีย่วข้องกับเจ้าของประวติัจะต้องน�ำไป

บนัทกึการเปลีย่นแปลง และการจดัเกบ็รกัษาทะเบยีนประวติั ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษา และลูกจ้างประจ�ำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ. 7, สมุดประวัติ ก.ค.ศ. 16 ท้ังระบบกระดาษและระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 เมื่อมีค�ำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 1)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ  กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้น 

เกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16

	 5.2	 เจ้าหน้าที่น�ำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 1)	 เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ

	 	 2)	 เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

	 5.3	 เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด�ำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ. 7/กคศ. 16/ 

สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ

	 5.4	 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย

	 5.5	 น�ำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล

	 5.6	 กรณีแฟ้มประวตั ิก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ช�ำรดุเสยีหาย เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด�ำเนนิการซ่อมแซมส่วนทีช่�ำรดุ

เสียหาย/จัดท�ำขึ้นใหม่ตามสภาพ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

303คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
	 8.1	 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522

	 8.3	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 แฟ้มประวตั ิก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการ และลูกจ้างประจ�ำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถอืเป็นเอกสาร

ส�ำคญั มใิห้มกีารขดูลบขดีฆ่า หากจ�ำเป็นให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบลงลายมอืชือ่ก�ำกบัไว้ทีจ่ดุแก้ไข และไม่ให้เจ้าของประวตัิ

หรอืผูท้ีไ่ม่มีหน้าทีเ่กีย่วข้องน�ำเอกสารนีอ้อกจากหน่วยงานทีเ่กบ็รกัษาแม้จะเป็นเจ้าของประวตัเิอง เว้นแต่ได้รบัอนญุาต

จากผูค้วบคุมข้อมลูทะเบียนประวตันิัน้ เมือ่ได้รับเอกสารคนืมา เจ้าหน้าทีผู้่รบัผดิชอบต้องตรวจดคูวามเรยีบร้อยเอกสาร

ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

315 งานจัดท�ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง 

และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1wXv9qCuZygQ20R2iwX-2t3vsxyBpiTom?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ [316]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการด�ำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณอายุ

ราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผูม้คีวามประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกดิ ยืน่ค�ำขอตามแบบทีก่�ำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บงัคบับัญชา

ตามล�ำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

  	 	 1)	 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด

	 	 2)	 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

	 	 3)	 หลักฐานทางการศึกษา

	 	 4)	 หลักฐานทางการทหาร

	 	 5)	 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด

	 	 6)	 หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน

	 	 7)	 หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ

	 	 8)	 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง

	 5.3	 เสนอส�ำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก่อน

	 5.4	 ด�ำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต) 

	 5.5	 แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำขอแก้ไข วนั เดอืน ปีเกดิ ตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วนั เดือน ปี เกดิในทะเบยีน

ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548

8.	 เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 15 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2548 

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 

ประกาศ วันที่ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2548

	 8.3	 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503

	 8.4	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564 ข้อ 12 (1) 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ. 16 หรือ ก.พ. 7 เดิม) ต้องตรวจสอบ

กับทะเบียนบ้าน / บัตรประจ�ำตัวประชาชน ก่อนการจัดท�ำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อนการเกษียณอายุ

ราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ. 16 หรือ ก.พ. 7 เดิม) ไม่ถูกต้องตรงกัน 

ท�ำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง

316 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในทะเบียนประวัติ

https://drive.google.com/drive/folders/1QSixqlJlobPRVdZ4zU3aj1bZ42zYb8ze?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ [317]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการให้ถูกต้อง

ตามข้อเท็จจริง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผูม้คีวามประสงค์ขอแก้ไขวัน เดอืน ปีเกดิ ยืน่ค�ำขอตามแบบทีก่�ำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บงัคบับัญชา

ตามล�ำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

  	 	 1)	 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด

	 	 2)	 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

	 	 3)	 หลักฐานทางการศึกษา

	 	 4)	 หลักฐานทางการทหาร

	 	 5)	 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด

	 	 6)	 หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน

	 	 7)	 หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง

	 5.3	 เสนอส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา

	 5.4	 ด�ำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจ�ำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน)

	 5.5	 แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

8.	 เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง
	 8.1	 หนังสือส�ำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 15 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2548 

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 

ประกาศ วันที่ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2548

	 8.3	 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 16

	 8.4	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	 8.5	 หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค.0415/ว120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548 เรื่อง การแก้ไข วันเดือนปีเกิด 

ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสารต้นฉบับ  

คือทะเบียนบ้าน บัตรประจ�ำตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจ�ำรายชื่อ (บัตรเงินเดือน)

317 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/1o2zbyzSigmc8jhyvTK51tW0JBJyFr5Wd?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ [318]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นค�ำร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล�ำดับชั้น

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

	 	 1)	 ทะเบียนสมรส (คร.3) 

	 	 2)	 ทะเบียนหย่า (คร.7) 

	 	 3)	 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) 

	 	 4)	 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.5) 

	 	 5)	 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

	 	 6)	 แบบลายมือชื่อ

	 5.3	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ

	 5.4	 บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16

	 5.5	 แจ้งส�ำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

312

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบค�ำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส ์

พ.ศ. 2564 

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันที่ 8 เมษายน 2565 เรื่อง ข้อก�ำหนดตามระเบียบ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผลต่อค�ำสั่ง 

หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 

318 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล ในทะเบียนประวัติ

https://drive.google.com/drive/folders/1cikeLR1lOc2903ol7OR4ehrkiF9I3OEB?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น

หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง [319]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒ ิ

เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง

3.	 ขอบข่ายงาน
	 เป็นการด�ำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้น 

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้องได้รับ 

หลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่งนั้น

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการทีป่ระสงค์จะขอรับเงนิเดอืนตามคณุวุฒทิีไ่ด้รับเพิม่ข้ึนหรอืสงูขึน้ จดัท�ำค�ำขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ. 

ก�ำหนด ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส�ำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้น

ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ส�ำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ

	 	 	 หากยื่นค�ำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า 60 วัน นับต้ังแต่ส�ำเร็จ 

การศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นค�ำขอ

	 5.2	 ตรวจสอบค�ำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและครบถ้วน

สมบูรณ์แล้วน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผู้มีอ�ำนาจ ตามมาตรา 53 สั่งให้ 

ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นต่อไป

			   การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้

	 	 1)	 เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และก�ำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส�ำหรับต�ำแหน่ง

	 	 2)	 ต้องได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน ไม่ก่อนวันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา

	 	 3)	 เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และหรือระดับปริญญาโท ที่ใช้ในการ

บรรจุและแต่งตั้ง

	 	 4)	 เป็นคุณวุฒิท่ีตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ท�ำการสอนหรือ เคยท�ำการสอน 

หรอืเป็นคณุวฒุทิีเ่ป็นประโยชน์ต่อการจดัการเรยีนการสอน รวมท้ังส่งเสริมการเรียนรู้ตามท่ีส่วนราชการต้นสังกดัก�ำหนด



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

315คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 	 5)	 ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาได้รบัอนมุตัหิรอือนญุาตให้ศกึษาต่อ ตามระเบยีบของทาง

ราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลาราชการตามระเบียบของ

ทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ 28 ธันวาคม 2559 เป็นต้นไป 

	 5.3	 ผูม้อี�ำนาจตามมาตรา 53 ด�ำเนนิการออกค�ำสัง่ให้ได้รบัเงนิเดอืนในกรณทีีไ่ด้รบัคณุวฒุเิพิม่ขึน้หรอืสงูขึน้

	 5.4	 แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด�ำเนินการต่อไป 

	 5.5	 ส่งส�ำเนาค�ำสั่งไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ออกค�ำสั่ง 
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รบัเงนิเดอืน ในกรณทีีไ่ด้รบัคณุวฒุเิพิม่ขึน้หรอืสงูขึน้ 

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 

รับรอง

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 เรื่องการปรับปรุงหลักเกณฑ์ 

และวธีิการให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาได้รบัเงนิเดอืนในกรณทีีไ่ด้รับคณุวฒุเิพิม่ขึน้หรอืสงูขึน้ ตามคณุวฒุิ

ที่ ก.ค.ศ. รับรอง

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงิน

เดือนส�ำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 เรื่อง การก�ำหนดอัตราเงินเดือน

ส�ำหรบัคณุวุฒทีิ ่ก.ค.ศ. รบัรอง และการก�ำหนดอตัราเงนิเดอืนชดเชยและจ�ำนวนเงินทีไ่ด้ปรบัตามคณุวฒุทิี ่ก.ค.ศ. รบัรอง

319 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น  

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง

https://drive.google.com/drive/folders/1JHDc-pa38Z6Sw9uqsF1GnhViwqHZc6xt?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 [320]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  

ที่ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทีไ่ด้รับวฒุเิพ่ิมขึน้/สูงขึน้ ยืน่ค�ำขอเพ่ิมวฒุกิารศกึษา ในทะเบียน

ประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้น

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

และเสนอต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต

	 5.3	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการเพิ่มวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16

	 5.5	 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ ์ 

และวธิกีารให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ได้รับเงินเดือนในกรณไีด้รับคณุวฒุเิพ่ิมขึน้หรือสูงขึน้ตามคุณวฒิุ 

ที่ ก.ค.ศ. รับรอง

	 8.3	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ควรตรวจสอบหนังสือรับรอง หรือส�ำเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิที่ขอเพิ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณีส�ำเร็จ 

การศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ

 

320 งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ. 16) /ก.พ. 7

https://drive.google.com/drive/folders/1E_w9aCxIdtDepyhSV_-OdCLx3KE6levp?usp
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1.	 ชื่องาน
	 งานบันทึกวันลาประจ�ำปีในแฟ้มประวัติ ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ [321]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจ�ำ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การตรวจสอบควบคมุ และบันทกึข้อมลูการลาของข้าราชการ และลกูจ้างประจ�ำลงใน แฟ้มประวตัข้ิาราชการ 

และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดท�ำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เสนอส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการคร ู 

และลูกจ้างประจ�ำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ

	 5.3	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรอง/รับทราบ

	 5.4	 เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐาน
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

	 8.3	 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522

	 8.4	 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส ์

พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ควรจัดท�ำปฏิทินก�ำหนดวันรายงานวันลาประจ�ำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า

321 งานบันทึกวันลาประจ�ำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7)  

ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำ

https://drive.google.com/drive/folders/1TWDOEmw82ro69qRK_DqdjSLr2-NfRrYy?usp
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1.	 ชื่องาน
	 งานด�ำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการ 

และถึงแก่กรรม [322]

2.	 วัตถุประสงค์
	 	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก

จากราชการหรือถึงแก่กรรม

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจัดท�ำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  ของข้าราชการ 

เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด�ำเนินการตามขั้นตอน 

ดังนี้

	 5.1	 กรณีลาออกจากราชการ

	 	 1)	 เมื่อได้รับค�ำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง

	 	 2)	 ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน�ำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ

	 	 3)	 กรอกรายละเอยีดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 หรือ ก.ค.ศ. 16 รายการข้อ 12 ต�ำแหน่งและอตัราเงนิเดอืน 

ต่อจากรายการสุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค�ำว่า 

ลาออกจากราชการตามด้วยเหตผุล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างองิ จะกรอกข้อมลูตามค�ำสัง่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษาลาออกจากราชการ

	 	 4)	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้

	 	 5)	 มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 	 6)	 เก็บที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อส่งกรมบัญชีกลาง

	 	 7)	 ส�ำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้
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	 5.2	 กรณีถึงแก่กรรม

	 	 1)	 เมื่อได้รับใบมรณบัตร

	 	 2)	 ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน�ำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ

	 	 3)	 กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7/ก.ค.ศ. 16 ต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้าย  

โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค�ำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค (ระบุใน

ใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..พ.ศ……….. ณ 

อ�ำเภอ………………จังหวัด……………..

	 	 4)	 ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 	 5)	 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้างความ

พึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ

322 งานด�ำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม

https://drive.google.com/drive/folders/1wVuK_SMaKi6scBFwYmXJQjhRY1BPzTlf?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการ [323]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย

	 	 1)	 การด�ำเนินการ

	 	 	 (1)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส�ำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับต�ำแหน่ง ระดับ 

และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและก�ำหนดระยะเวลา

การเลื่อนชั้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ 

ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือ

ลกูจ้างประจ�ำ คนใดท่ีไปช่วยราชการ หรอืไม่ได้ปฏบิตัหิน้าทีป่ระจ�ำอยูท่ีต้่นสงักดัเดมิ ให้สถานศกึษา/หน่วยงานท่ีไปช่วย

ราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจ�ำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย

	 	 	 (2)	 บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจดัท�ำเอกสารประกอบการพจิารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ�ำปี ตามแบบและจ�ำนวนท่ีก�ำหนด เพื่อประกอบการพิจารณา

เสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน

	 	 	 (3)	 ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติของบุคคลท่ีพึงได ้ รับการเสนอ 

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ�ำปี

	 	 	 (4)	 เสนอผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามบัญชี 

คุณสมบัติฯ (แบบ ขร 4, แบบ ลจ 3 และแบบ พร 4) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา

	 	 	 (5)	 จดัส่งเอกสารตามแบบและจ�ำนวนทีก่�ำหนด และรายงานการประชมุคณะกรรมการกลัน่กรอง

คณุสมบตัฯิ จ�ำนวน 1 ชดุ พร้อมไฟล์ข้อมลูไปยงั E-mail : Decora.obec@gmail.com ถงึกลุม่งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ ส�ำนกั

พฒันาระบบบรหิารงานบคุคลและนติกิาร ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษา ขัน้พ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและด�ำเนนิการ 

ได้ทันตามที่ระเบียบก�ำหนดฯ
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	 	 	 (6)	 เมื่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราช

อิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.ratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการชั้นตราและ 

ปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบันด้วย

		  2)	 เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 	 	 (1)	 ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จ�ำนวน 2 ชุด (เรียงล�ำดับดังนี้)

	  	 	 	 (ก)	 ส�ำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 	 (ข)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 	 (ค)	 ค�ำสั่งวิทยฐานะช�ำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ

	 	 	 	 (ง)	 ส�ำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ ส�ำเนาใบก�ำกับเคร่ืองราช-อิสริยาภรณ์ชั้นรอง 

(กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งส�ำเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น)

	 	 	 	 (จ)	 ค�ำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน

	 	 	 	 (ฉ)	 ส�ำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน)

	 	 	 	 (ช)	 หนงัสอืรบัรองความประพฤติ จ�ำนวน 1 ฉบบั (ผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น)

	 	 	 	 (ซ)	 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)

	 	 	 (2)	 ชั้นต�่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จ�ำนวน 1 ชุด ดังนี้

	 	 	 	 (ก)	 กรณีข้าราชการ

	 	 	 	 	 1.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 	 	 2.	 ส�ำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน)

 	 	 	 	 	 3.	 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)

	 	 	 	 (ข)	 กรณีลูกจ้างประจ�ำ

	 	 	 	 	 1.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 	 	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน)

	 	 	 	 	 3.	 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)

	 	 	 	 (ค)	 กรณีพนักงานราชการ

	 	 	 	 	 1.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 	 	 2.	 ส�ำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ท�ำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง

จนถึงปัจจุบัน)

	 	 	 	 	 3.	 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)

	 	 	 	 	 เอกสารส�ำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงนาม

รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่ก�ำหนด
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	 5.2	 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)

	 	 1)	 การด�ำเนินการ

	 	 	 (1)	 ให้ข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติส�ำหรับเสนอ 

ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน�้ำเงิน จ�ำนวนคนละ  

3 ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่ก�ำหนด

	 	 	 	 ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.7 หรือ 

ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา

	 	 	 (2)	 ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด�ำเนินการ

	 	 	 (3)	 ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติพร้อมจัดท�ำแบบบัญชีแสดง

คุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร 7)พร้อมด�ำเนินการรวมเรื่องกับการ

เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ 5.1 การด�ำเนินการ ข้อ (2) – (6) ด้วยกัน (บันทึกข้อมูลในโปรแกรม/ตั้งคณะ

กรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้มประวัติ)

	 	 2)	 เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)

	 	 	 (1)	 แบบประวัติส�ำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. จ�ำนวน 3 ชุด)

	 	 	 (2)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ชุด

	 	 	 (3)	 ส�ำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จ�ำนวน 1 ชุด

	 	 	 (4)	 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบ คส.2, แบบ ร.จ.พ., แบบ ขร 4, แบบ ขร 7, แบบ ลจ 3, แบบ พร 4

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2485 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2507 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง 

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ทุกกรณ ี 

ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. 2564 เช่น กระท�ำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

ถกูตัง้กรรมการสอบสวน หรอือยูร่ะหว่างพจิารณาโทษทางวนิยั หรอือยูร่ะหว่างอทุธรณ์ค�ำสัง่ลงโทษทางวนิยั หรือกระท�ำ

ความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไว้ก่อน และกรณีที่พบว่าเป็นผู้ถูก

ลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบตังิานตามภารกจิทีก่ฎหมายก�ำหนดต�ำ่กว่าระดบัด ี(พอใช้/ต้องปรบัปรงุ) ให้เพิม่ระยะเวลาการเสนอขอพระราชทาน 

จากที่ระเบียบฯ ก�ำหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี

323 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  

และพนักงานราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/14Qejpa7_nia6d1lkwjwLGHYufd-KRDe2?usp
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แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา

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

	 1.	 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อันมี

เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย

	 	 1.1	 การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

	 	 	 1.1.1	 เป็นผูม้คีณุสมบัตคิรบถ้วนตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการขอพระราชทานเครือ่ง

ราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564

	 	 	 	 ผูม้คีณุสมบตัคิรบถ้วนในทีน่ีห้มายถงึ เป็นผู้ด�ำรงต�ำแหน่งตามบญัชท้ีายระเบยีบ ฯ (บัญช ี15 

16 25 26 และ 31 แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั้นตราที่ก�ำหนดส�ำหรับต�ำแหน่งนั้น ๆ และให้รวมถึง 

กรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางทีส่�ำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีเคยแจ้งให้พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดงันี้

	 	 	 	 (1)	 บุคลากรทางการศึกษาต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของ

อันดับ คศ. 3 ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือกมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และขอ

พระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ

	 	 	 	 (2)	 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบอย่างยิ่ง

และได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่ก�ำหนดในระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบําเหน็จความชอบ

ส�ำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมรวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้มีผลงานดีเด่น 

ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่

	 	 	 	 (3)	 เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 1.1.1 แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ และ

หน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในก�ำหนดเวลาการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ

	 	 	 1.1.2	 เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์แก่ราชการ

หรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนําผลการประเมินการ

ปฏบิตัริาชการหรอืการปฏิบัตงิานมาประกอบการพจิารณา กรณมีผีลการประเมนิต�ำ่กว่าระดับดีในปีใด ให้เพิม่ระยะเวลา 

การเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบ ฯ ก�ำหนด ไปอกี 1 ปี ทัง้กรณเีริม่ขอพระราชทาน และขอพระราชทานเลือ่นชัน้ตรา 

และให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย
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	 	 	 1.1.3	 เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง

	 	 	 	 (1)	 ให ้ผู ้ ได ้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัต ิ

ของตนเอง คส.2

	 	 	 	 กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใดรับรอง

คณุสมบตัใินแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมเีจตนาให้ข้อเทจ็หรอืปิดบงัข้อเทจ็จริงให้หน่วยงานน�ำเสนอคณะกรรมการ

พจิารณาเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ และผูม้อี�ำนาจในการเสนอ ขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามข้อ 8 และ 12 ของระเบียบหรือไม่ประการใด 

และขอให้พิจารณาด�ำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรมตามควรแก่กรณีต่อไป

	 	 	 	 (2)	 กรณผีูถ้กูกล่าวหาว่ากระท�ำผิดวินยัและอยูร่ะหว่างถูกต้ังกรรมการสอบสวน หน่วยงาน

ต้นสงักัดอาจพจิารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤตกิารณ์ตามทีก่�ำหนดในข้อ 12 ของระเบยีบ ฯ และจดัท�ำเอกสาร

ประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง ท้ังนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่างถูกต้ังกรรมการสอบข้อเท็จจริง

ด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ 17 และข้อ 18 

และผูม้อี�ำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึงผลงานและความประพฤติของบคุคลดงักล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่

สมควรที่ จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอการเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได้

	 	 	 	 (3)	 กรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีที่ผ่านมา หากผล 

การสอบสวน ไต ่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม ่มีความผิด แต่พ ้นจากราชการเพราะเกษียณอาย ุ 

หากคณะกรรมการ ฯ และผูม้อี�ำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พจิารณาแล้วเหน็สมควรเสนอขอพระราชทาน ให้หน่วยงาน 

ระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื่อปี .... และเคยอยู่ระหว่างรอการพิจารณาตามข้อ 12”

	 	 	 1.1.4	 เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ

	 2.	 การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา

	 	 พจิารณาขอพระราชทานให้แก่ผูม้คีณุสมบตัคิรบถ้วนตามหลกัเกณฑ์ของพระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรมาลา

และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างการด�ำเนินการทาง

วินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่ากระท�ำความผิด หรืออยู่ระหว่าง

ถูกด�ำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี

	 3.	 ภายหลังจากส่งเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ 

จักรพรรดิมาลา ให้ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มี

กรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้งข้อเท็จจริง 

หรือพฤติการณ์ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบโดยทันที

	 	 3.1	 เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากต�ำแหน่ง พ้นจากต�ำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติ 

ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเสนอ 

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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	 	 3.2	 เป็นผู ้ถูกกล่าวหาว่ากระท�ำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ  

ถูกกล่าวหาว่ากระท�ำความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่างการด�ำเนินคดี

อาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงานพฤติการณ์ในการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื่อออกจากการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญ

จักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี

	 	 3.3	 เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกด�ำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ 1.1.3 (2) 

และข้อ 3.2 และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้ว
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการ [324]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การจดัสรรเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบคุลาการทางการศกึษา ลูกจ้างประจ�ำ และพนกังาน

ราชการ ด�ำเนินการเมือ่ได้รบัแจ้งการจดัสรรจากส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แล้วน�ำมาพจิารณาให้กับ

ผู้ที่มีสิทธิรับ ตามความเหมาะสม ความจ�ำเป็นที่ต้องใช้ประดับและจ�ำนวนที่ได้รับ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 เม่ือได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจ�ำเป็นต้องใช้ประดับ

	 5.1	 ตรวจนับจ�ำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์จ�ำแนกตามชั้นตรา ท่ีได้รับจัดสรรจากส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 5.2	 ตรวจสอบรายชือ่ผูไ้ด้รบัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์จ�ำแนกตามชัน้ตรา ตามทีป่ระกาศในราชกจิ

จานุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน

	 5.3	 เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาจัดสรรเครื่องราช

อิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับส�ำนักงานเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจ�ำนวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตรา และ/หรือพิจารณาถึงความ

จ�ำเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม

	 5.4	 เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองที่ต้อง 

ส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะด�ำเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวมส่งคืนส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมบัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 3)
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	 5.5	 กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถน�ำเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดท�ำบัญชีรายช่ือ 

ผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 4) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นรองเป็นเงิน 

ตามบัญชีชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีก�ำหนดก่อน โดยส่งเป็นต๋ัวแลกเงินธนาคาร ส่ังจ่ายในนาม  

“ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อได้ส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือชดใช้ราคาแทนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์ 

ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น

	 5.6	 เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู ้ใดแล้ว ให้บันทึกรายช่ือผู ้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ 

ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 2) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือชื่อผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

อย่างชัดเจน (จ�ำนวน 3 ชุด) โดยจัดท�ำบัญชีดังกล่าวแยกชั้นตรา และแยกเพศ 

	 5.7	 จัดท�ำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน 2) และบัญชีสรุปรวมจ�ำนวน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับจัดสรรและน�ำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้งจัดส่งส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามที่ก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 2)

	 7.2	 แบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน 2)

	 7.3	 บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 3)

	 7.4	 บัญชีรายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน 4)

	 7.5	 บัญชีสรุปรวมจ�ำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและน�ำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน  

(แบบสรุปรวม)

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2485 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2507 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552

	 8.2	 ระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตร ีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์อันเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ช้างเผอืก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564

	 8.3	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน เร่ือง การจ่ายเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ชัน้ต�ำ่กว่าสายสะพาน 

และเหรียญจักรพรรดิประจ�ำปี ซึ่งส�ำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต�่ำกว่าสาย

สะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจ�ำกัดในเร่ืองของงบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่อง

ราชอิสริยาภรณ์ชั้นต�่ำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานครบทุกราย จึงจ�ำเป็นต้องเฉล่ียจ่ายเครื่องราช

อิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจ�ำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่อง

ราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจ�ำเป็น ท่ีต้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้

แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งว่างบประมาณท่ีได้รับเพ่ือการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

ไม่เต็มตามจ�ำนวนท่ีเสนอขอตั้งงบประมาณ เป็นเหตุให้ไม่สามารถจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

ครบทุกราย จึงมีความจ�ำเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจ�ำนวนผู้ได้รับ

พระราชทานในแต่ละชั้นตรา ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 

324 งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้า 

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ และพนักงานราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/1RRkf9fwH_UoOBnFDJwU0v9gWwENERl9r?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขอแก้ไขค�ำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก�ำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  [325]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวในการด�ำเนนิการในการขอแก้ไขค�ำผิดของค�ำน�ำหน้าชือ่ ชือ่ตัว และชือ่สกลุในราชกจิจานเุบกษา

และประกาศนียบัตรก�ำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.	 ขอบข่ายงาน
	 กระบวนการในการด�ำเนนิการในการขอแก้ไขค�ำผดิของค�ำน�ำหน้าช่ือ ชือ่ตวั และชือ่สกลุในราชกิจจานเุบกษา

และประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ถึงส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 5.2	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา ตรวจสอบหลักฐานให้ถกูต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของการคลาดเคลือ่น

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวบรวมรายชื่อ จัดท�ำเอกสารประกอบตามที่ก�ำหนดส่งส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมประกาศนียบัตรก�ำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง

	 5.4	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานตรวจสอบด�ำเนนิการแจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องด�ำเนนิการ

แก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบแก้ไขค�ำผิดของค�ำน�ำหน้าชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564

325 งานขอแก้ไขค�ำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก�ำกับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์

https://drive.google.com/drive/folders/1jEyBEQRS6R9k6NJe0m1yGc9-P8UBaWmG?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระท�ำความดี

ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน [326]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 การขอพระราชทานเพื่อเป็นบ�ำเหน็จความดีความชอบให้แก่บุคคลซึ่งกระท�ำความดีความชอบ 

อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 โรงเรยีนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ การเสนอ

ขอพระราชทานของผู้ท่ีมีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 

ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความ

ชอบของผู้ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ เพื่อพิจารณา 

และตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระท�ำความดีความชอบ และความเหมาะสมของบุคคลที่พึงได้รับ

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์

	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อด�ำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระท�ำความดีความชอบ

	 7.2	 หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน

	 7.3	 หนังสือรับเอกสารผลงาน

	 7.4	 หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1)

	 7.5	 หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.2)

	 7.6	 บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท�ำความดีความชอบ (แบบ นร.3)

	 7.7	 บัญชีแสดงจ�ำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.4), (แบบ นร.5)

	 7.8	 บัญชีรายชื่อผู้กระท�ำความดีความชอบ (แบบ นร.6)

8.	 เอกสาร/หลักฐาน
	 8.1	 พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิรยิาภรณ์อนัเป็นทีส่รรเสรญิยิง่ดเิรกคุณาภรณ์ 

พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดงรายการ

บริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ- ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538

326 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ผู้กระท�ำความดีความชอบอันเป็น

ประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน

https://drive.google.com/drive/folders/1W56Mg0qLbmTTEOT8fUhF-87C6GABoZdw?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขอท�ำบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ [327]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการขอท�ำบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การออกบัตรประจ�ำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ�ำนาญ พนักงานราชการ 

และลูกจ้างประจ�ำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำและพนักงานราชการ 

ข้าราชการบ�ำนาญ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจ�ำตัวให้ยื่นค�ำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ�ำตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5x3 ซ.ม. จ�ำนวน 2 รูป จากสถานศึกษาต้นสังกัด หรือมายื่นค�ำขอ

มีบัตร โดยตรง ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2	 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท�ำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/ลูกจ้าง

ประจ�ำ/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ�ำนาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือรูปแบบอื่น ๆ  

ทีส่ามารถพมิพ์บัตรได้สะดวกรวดเรว็ และตรวจสอบความเรยีบร้อย ตดิรปูถ่าย ประทบัตรา และมอบบตัรให้ผูย้ืน่ขอมบีตัร 

(ส�ำหรับกรณีส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด�ำเนินการในรูปแบบ One Stop Service)

			   กรณสี�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใด ผูร้บัมอบอ�ำนาจไม่ได้ลงนามก�ำกบัในบตัรฯ ต้องเสนอผู้มอี�ำนาจลงนาม 

หรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ

เอกสารประกอบการขอมีบัตร
	 1.	 บัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ�ำและพนักงานราชการ/ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน  

(กรณีขอบัตรใหม่)

	 2.	 ค�ำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/ค�ำสั่งเปลี่ยนต�ำแหน่ง/ค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค�ำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง

	 3.	 ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)

	 4.	 ใบแสดงกรุ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่)
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบค�ำขอมีบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ลงวันที่  

16 พฤศจิกายน 2542

	 8.2	 ค�ำส่ังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2118/2562 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน  

พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอ�ำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และแบบบัตรประจ�ำตัว 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบ�ำเหน็จบ�ำนาญ

327 งานขอท�ำบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

https://drive.google.com/drive/folders/1I87AXny3ORuzbHZPgoUByXYMi1fJEkqy?usp
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1.	 ชื่องาน
	 งานขอหนังสือรับรอง [328]

2.	 วัตถุประสงค์
	 	 เพ่ือเป็นแนวปฏบัิตกิารขอหนงัสอืรบัรองบคุคลให้แก่ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา และลกูจ้าง

ประจ�ำในสังกัด

3.	 ขอบข่ายงาน
	 	 การด�ำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  

เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท�ำงาน ต�ำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ�ำต�ำแหน่ง และอื่นๆ 

ในการน�ำไปใช้ประโยชน์อื่นใด ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 “การรับรอง” หมายถึง การรบัรองรายละเอยีดบคุคลของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา/ลูกจ้าง

ประจ�ำ  เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท�ำงาน ต�ำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ�ำต�ำแหน่ง  

และอื่น ๆ 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ�ำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 

ส�ำหรับข้าราชการในส�ำนักงานหรือข้าราชการบ�ำนาญยื่นค�ำขอได้ที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มงานบ�ำเหน็จ 

ความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้มอบอ�ำนาจ

ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546

	 	 5.2	 เจ้าหน้าท่ีรบัเรือ่ง ตรวจสอบเอกสาร จดัท�ำบญัชคีวบคมุการออกหนงัสอื จดัพมิพ์หนงัสอื ด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ�ำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน

328 งานขอหนังสือรับรอง

https://drive.google.com/drive/folders/1HT1h-aqiSwE5e7FBjn4dS1cLaH0hX7Ls?usp

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -	 แบบขอหนังสือรับรอง

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546 ส่ัง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546  

เรื่อง มอบอ�ำนาจการออกหนังสือรับรอง
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1.	 ชื่องาน	
	 งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา ในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท�ำการ [329]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน  

60 วันท�ำการ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ลักษณะงานเป็นการด�ำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ ค�ำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง

ระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตรายหรือบาดเจ็บ

เพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน 60 วันท�ำการจะต้องเสนอ ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง

ระหว่างลา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท�ำการ” หมายถึง 

“การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน 60 วันท�ำการแต่ไม่เกิน 120 วันท�ำการ เว้นแต ่

การลาป่วยอันเนือ่งมาจากได้รบัอนัตรายหรอืป่วยเจบ็เพราะเหตปุฏบิตัริาชการในหน้าทีห่รอื ถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุ

ระท�ำการตามหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา”

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ให้ผู ้ลาเสนอใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามล�ำดับขั้น จนถึงผู ้มีอ�ำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และด�ำเนินการดังนี้

	 	 1)	 กรณกีารลาของครผููส้อนในสถานศกึษาและลกูจ้างประจ�ำ รองผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา ให้ผูอ้�ำนวยการ 

สถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต

	 	 2)	 กรณีผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำใน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต ส่วนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาต

	 	 3)	 กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 (1)	 ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจ�ำนวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ลาจริง 

และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ – สกุล ก�ำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อื่นลงชื่อลาแทนแล้วหมายเหตุว่า

ลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที

	 	 	 (2)	 ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก�ำกับตรงที่มีรอยลบแก้ไข

	 	 	 (3)	 หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่ส�ำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ
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	 	 	 (4)	 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้พักรักษาตัว 

ครบตามจ�ำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล ก�ำกับให้ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามี

รอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก�ำกับไว้ด้วย

	 	 	 (5)	 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีกด้วยเหตุ

เดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ�ำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบการพิจารณา

	 5.2	 ผู้มีสิทธิท่ีจะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน 60 วันท�ำการ ผู้เสนอ 

ขออนุญาตและด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 1)	 จัดท�ำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา/ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา)

	 	 	 (1)	 จัดท�ำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา

	 	 	 (2)	 ใบลาทุกฉบับ

	 	 	 (3)	 ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจ�ำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาในปีงบประมาณนั้น ๆ ด้วย

	 	 	 (4)	 เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี)

	 	 2)	 สถานศึกษาตรวจสอบและรบัรอง จดัท�ำเรือ่งเสนอส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ส�ำหรบัลกูจ้างประจ�ำ

ให้ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วันท�ำการ

	 	 3)	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ

	 	 4)	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน ในระหว่างลา

	 	 5)	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่มของผู้ขอ

อนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพื่อด�ำเนินการ

	 5.3 	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

	 	 1)	 การลาป่วย ลาได้ไม่เกนิ 60 วนั ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/ผูอ้�ำนวยการสถานศึกษา 

ได้ไม่เกิน 120 วัน ถ้าเกิน 120 วัน ขออนุญาตไปส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 2)	 การลาคลอดบุตร ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา ตามตาราง

	 	 3)	 การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร

	 	 4)	 การลากจิส่วนตัว ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา ลากจิส่วนตวั

เพื่อเลี้ยงดูบุตร เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 5)	 การลาพักผ่อน ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1259/2555 เรือ่ง มอบอ�ำนาจพิจารณาอนญุาตการลาของข้าราชการ ลงวนัที ่31 กรกฎาคม 2555
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	 	 6)	 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี1261/2555 เร่ือง มอบอ�ำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือพระราชทานพระบรม

ราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2555 และการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 7)	 การลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามค�ำส่ังส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ที่ 1431/2555 เรื่อง มอบอ�ำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

ลงวันที่ 5 กันยายน 2555

	 	 8)	 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ที่ 1070/2557 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2557 

	 	 9)	 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (ส�ำนักนโยบายและแผน)

	 	 10)	 การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 11)	 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบมอบอ�ำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ�ำเหน็จ บ�ำนาญและเงินเดือนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 (มาตรา 27) และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1083/2547 ลงวนัที ่18 มนีาคม 2547 เรือ่ง มอบ

อ�ำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน

	 8.3	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 เรื่อง มอบ

อ�ำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ�ำ

	 8.4	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1193/2553 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553

	 8.5	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

	 8.6	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/42 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2555 เรื่อง การลาของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตารางผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุญาต)

หมายเหตุ	

	 การมอบอ�ำนาจให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ที่ 1259/2555 เรื่อง มอบอ�ำนาจ พิจารณา อนุญาตการลาของข้าราชการ ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2555

329 งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท�ำการ

https://drive.google.com/drive/folders/14BwVLK6ueSVwV-bXBeYdFA_nnTX8N9rU?usp
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือวิจัย ได้รับการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา [330]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นแนวทางด�ำเนินการเลือ่นเงนิเดอืนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา กรณลีาศกึษาต่อ ฝึกอบรม 

หรือวิจัย

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การด�ำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 รบัเอกสารหลกัฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซ่ึงได้รับอนญุาตให้ลาไปศกึษา ฝึกอบรม 

หรือวิจัย 

	 5.2	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาน�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศกึษา เพ่ือพิจารณาอนุมติัให้รอเล่ือนเงนิเดอืน 

ในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค�ำนวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบ

การประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ หรือคุณภาพการศึกษา 

ที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา ตามที่ ก.ค.ศ. ก�ำหนด 

	 5.3	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส�ำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมาปฏิบัติหน้าที่

ราชการตามค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้

	 	 1)	 ส�ำเร็จภายในระยะเวลาท่ีได้รบัอนญุาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรทีส่ถาบนัการศกึษาหรอืหน่วยงาน 

ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้ก�ำหนดไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา 

	 	 2)	 มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

	 	 	 (1)	 การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต�่ำกว่า 2.5 

	 	 	 (2)	 การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต�่ำกว่า 3.2 

	 	 	 (3)	 การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต�่ำกว่า 3.5 

	 	 	 (4)	 การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที่มีคุณภาพสูง  

แล้วแต่กรณี 
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	 5.4	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน น�ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา

อนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ 

	 5.5	 ผู้มีอ�ำนาจมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน

	 5.6	 รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 เป็นไปตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561

	 8.2	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 84 ลงวันที่ 8 เมษายน 2553 เรื่อง ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย

การส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและ

พัฒนา พ.ศ. 2552

	 8.3	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 8.4	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการ

	 8.5	 หนังสือส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563 เรื่อง การให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ

	 8.6	 แนวปฏบัิตใินการพจิารณาเลือ่นเงนิเดอืนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาสงักดัส�ำนกังานคณะ

กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 8.7	 แนวปฏิบัติและการมอบอ�ำนาจของส่วนราชการ (ถ้ามี)

	 8.8	 มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

330 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา

https://drive.google.com/drive/folders/1KBL2IGK89SjQII1YwkAYbZ8oXP1CsFlb?usp

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการค�ำนวณและ 

ช่วงเงินเดือนส�ำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาต 

ประกอบวชิาชพี ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค�ำนวณของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาผูน้ัน้ในแต่ละรอบ

การประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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1.	 ชื่องาน	

	 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน 

[331]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด�ำเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน 

พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2498 ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้

	 3.1	 เป็นครูประจ�ำการท�ำการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติและในจ�ำนวน

นักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ�ำเฉพาะวิชาซึ่งท�ำงาน

สอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจ�ำนวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่า

สิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเช่นเดียวกัน

	 3.2	 มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส�ำหรับครูซึ่งท�ำการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับ

มัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส�ำหรับครูประจ�ำการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่ามัธยมศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 -

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยก

เว้นฯ จ�ำนวน 2 ชุด ผ่านสถานศึกษาต้นสังกัด ประกอบด้วย

	 	 1)	 ค�ำร้องขอยกเว้นตามมาตรา 14(5)

	 	 2)	 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอยกเว้นฯ

	 	 3)	 ส�ำเนาค�ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/สัญญาจ้าง

	 	 4)	 หนังสือรับรองจ�ำนวนนักเรียน และชั่วโมงสอน/สัปดาห์

	 	 5)	 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

	 	 6)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง

	 	 7)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 8)	 ส�ำเนาแบบ สด.9 (ใบส�ำคัญ) 

	 	 9)	 ส�ำเนาแบบ สด.35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร)

	 	 10)	ตารางสอนนักเรียน/สัปดาห์ 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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361คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 5.2	 สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร และจัดท�ำบัญชีรายชื่อข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร

ตามแบบที่ก�ำหนด 

	 5.3	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน และรบัรองข้อมลูเพือ่เสนอ ผูว่้าราชการจังหวดั 

(สัสดีจังหวัด)

	 5.4	 ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด�ำเนินการกรอกใบส�ำคัญยกเว้นครู (แบบ สด.37) ส่งกลับมาให้

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ท�ำหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู ที่ขอยกเว้นการ

เข้ารับราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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6.	 Flow chart การปฏิบัติงาน
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363คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 ค�ำขอยกเว้นตามมาตรา 14 (5)

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

331 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน

https://drive.google.com/drive/folders/1l5wBA_h4zotFkXyvJhokTnFVMVZNmxEi?usp
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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1.	 ชื่องาน	
	 งานส�ำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำที่จะเกษียณอายุราชการ [332]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการส�ำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ ในสังกัด

เขตพื้นที่การศึกษา เป็นฐานข้อมูลในการรายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กระทรวงศึกษาธิการ 

(ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ ในแต่ละปีงบประมาณ

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การส�ำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ  มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ ที่จะต้อง

พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำ 

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป”

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส�ำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ

ในสังกัดเขตพื้นการศึกษาที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ที่เกิด

ในระหว่างวันที่ 2 ตุลาคม – 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไปโดยให้ตรวจสอบจากทะเบียนประวัติ ก.พ.7, ก.ค.ศ.16/ 

บัตรลูกจ้างประจ�ำรายช่ือ กับทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนแล้วจัดท�ำข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด  

ค�ำน�ำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ต�ำแหน่งและสังกัดให้ถูกต้อง

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ

และยืนยันความถูกต้องกลับมายังส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 

	 5.3	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec 

	 5.4	 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ

	 5.5	 ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ ่ม/หน่วยในส�ำนักงาน เพื่อแจ้ง  

ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการทราบ
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365คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ พ.ศ.2537

	 8.6	 มาตรา 16 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

	 8.7	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1760/2556 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน 2556 

เรื่อง การมอบอ�ำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ�ำ

	 8.8	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ด่วนทีส่ดุท่ี ศธ.04009/5713 ลงวนัที ่27 กนัยายน 

2553 เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7), บัตรลูกจ้างประจ�ำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และ

ทะเบียนลูกจ้างประจ�ำ

	 8.9	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ.04009/964 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 

เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 หากข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�ำ  

รายใดมีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง จ�ำเป็นต้องการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ให้ถือปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ตามเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

332 งานส�ำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ�ำ 

ที่จะเกษียณอายุราชการ

https://drive.google.com/drive/folders/1SIgiSyR943PLbhoHn44Km7j0Ym4W_GYq?usp



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

367คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.	 ชื่องาน	
	 การจัดท�ำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human ResourceManagement System) 

ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ [333]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ  พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 

ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน

สมบูรณ์

3.	 ขอบข่ายงาน
	 การบริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรรายคนด้วยระบบ HRMS (Human Resource Management  

System) ซึ่งเป็นระบบท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพัฒนาขึ้นเพื่อให้ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ทุกเขตด�ำเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูล ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ�ำ พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลครูและบุคลากรเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล ประวัติ 

การศึกษา ประวตักิารรบัราชการ เงนิเดอืน ข้อมลูการสอน ข้อมลูใบประกอบวชิาชีพ ให้มคีวามถกูต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์

ตามกรอบเวลาที่ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 4.1	 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคลส�ำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ�้ำซ้อน เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพ

รวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตาม ผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real 

Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 4.2	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม 

พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

ในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอื่นที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกา

	 4.3	 ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็นการเก็บ

รกัษาทะเบยีนประวตัข้ิาราชการ ในรปูของข้อมลูอเิล็กทรอนกิส์โดยให้ ส่วนราชการในระดับกรมหรอืจังหวดั ซ่ึงสัง่บรรจุ

บุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดท�ำทะเบียนประวัติข้าราชการ

	 4.4	 การจดัท�ำข้อมลู หมายถงึ การตรวจสอบ ก�ำกับตดิตาม การรายงานข้อมลูครูและบคุลากรทางการศึกษา
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

HRMS

	 5.2	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ

ข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS

	 	 1)	 ตรวจสอบข้อมูลเลขท่ีต�ำแหน่ง และเลขที่ต�ำแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตราก�ำลัง ต�ำแหน่งถูก

ต้องตรงกับต�ำแหน่งว่ามีเงิน เป็นต�ำแหน่งมีคนครอง

	 	 2)	 บันทกึข้อมลูข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทกุต�ำแหน่ง ในระบบบรหิารทรพัยากรบุคคล 

HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒิการศึกษา วิชาเอก ใบประกอบ

วิชาชีพ และการสอน

	 5.3	 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข

	 5.4	 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 

	 	 1)	 ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 2)	 ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(1) (2)

	 	 3)	 ข้อมูลพนักงานราชการ * ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 4)	 ข้อมูลลูกจ้างประจ�ำ

	 	 5)	 ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว *ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.5	 สรุปประเมินผลการด�ำเนินงาน

	 5.6	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

	 8.2	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

	 8.6	 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท�ำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550

	 8.7	 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท�ำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560

	 8.8	 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ
	 1.	 ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง 

การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ท�ำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน 

	 2.	 การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก

	 3.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกนัพฒันาระบบ HRMS เพือ่ส�ำนกังานเขต 

พื้นที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ�้ำซ้อน

	 4.	 งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่าน้ันไม่ได้แสดง 

วุฒิการศึกษาอื่น เช่น ปริญญาโทหรือปริญญาเอก ท�ำให้ไม่สามารถสรุปจ�ำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอกใน 

ฐานข้อมูลสารสนเทศได้

	 5.	 ควรเพิม่เจ้าหน้าทีท่ีม่คีวามรูด้้านคอมพวิเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพือ่ช่วยในการท�ำงานทีเ่กดิปัญหากับระบบ

คอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดท�ำข้อมูลโดยตรง ท�ำเรื่องนี้โดยตรง

	 6.	 ควรส�ำรองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้ส�ำรอง กรณีระบบของ ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. เกิดปัญหาขัดข้อง 

เพื่อใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพื่อแก้ปัญหา

333 การจัดท�ำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec  

(Human Resource Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ

https://drive.google.com/drive/folders/112SCfQwWA8JiZNmwbxrd52JS4mImITHZ?usp
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1. ชื่องาน 
	 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ [334]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อให ้การด�ำเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข ้าราชการเป ็นไปโดยถูกต ้อง 

และมีประสิทธิภาพ

	 2.2	 เพือ่น�ำระบบทะเบียนประวตัอิเิลก็ทรอนกิส์ไปใช้ในการบรหิารงานบคุคลของข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด

3.	 ขอบเขตงาน
	 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ มีขอบข่ายและภารกิจ 

เก่ียวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์

และบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานส�ำคัญที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบ แก้ไข เพ่ิมเติม รับรอง 

ความถกูต้องในรปูแบบอเิลก็ทรอนกิส์ โดยอนมุตัขิองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืหวัหน้าส่วนราชการ 

แล้วแต่กรณี

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศทะเบียน

ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัต ิ

ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์

	 5.1	 การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย

	 	 1)	 ผูใ้ช้งานท่ีถกูก�ำหนดให้เป็นนายทะเบยีนของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสร้างโปรไฟล์บญัชีรายช่ือ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่

	 	 2)	 สร้างบัญชรีายชือ่และข้อมลูส่วนบคุคลเบือ้งต้นของข้าราชการครแูละบคุลากร ทางการศกึษาทีบ่รรจุ

เข้ารับราชการ

	 	 3)	 ส่งลิงค์ส�ำหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์
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	 5.2	 การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 1)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ที่ส่งจากระบบ

	 	 2)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาป้อนข้อมูลเพื่อยืนยันตัวตน

	 	 3)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน

	 	 4)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน

	 5.3	 การจัดท�ำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ

	 	 1)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุเข้ารับราชการ 

ให้ครบถ้วน

	 	 2)	 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพื่อส่งต่อให้นายทะเบียนของ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.4	 การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ

	 	 1)	 ผูจ้ดัท�ำทะเบียนประวติัของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบข้อมลูทะเบยีน ประวัติแรกบรรจุ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 2)	 ผูจ้ดัท�ำทะเบียนประวัติของส�ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษายนืยนัข้อมูลหากทะเบยีนประวติัแรกบรรจุ

ถกูต้อง หรอืทกัท้วงข้อมลูหากทะเบียนประวตัแิรกบรรจไุม่ถกูต้อง เพือ่ให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาแก้ไข

ข้อมูลและกดยืนยันอีกครั้ง

	 	 3)	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติข้อมูลเข้าระบบ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564

	 8.2	 หนงัสอืส�ำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ีศธ 0206.2/ว 11 ลงวันที ่8 เมษายน พ.ศ. 2565 เรือ่ง ข้อก�ำหนดตามระเบยีบ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564

	 8.3	 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

	 8.4	 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท�ำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550

	 8.5	 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระท�ำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

334 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์

https://drive.google.com/drive/folders/1wl5e80kNTk_-K8k3BQG2kr19j0eT34NX?usp

 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

375คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

งานเลขานุการอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

[400]
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา [401]

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพือ่ให้การด�ำเนินงานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษาตามอ�ำนาจหน้าทีไ่ด้ ตามพระราชบญัญัตริะเบยีบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

3.	 ขอบเขตงาน
	 การประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เริ่มจากการวางแผนการประชุม ประสานงานกับบุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่าง ๆ  การให้ข้อมูลและการบริการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การประชมุ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา หมายถงึ การใช้อ�ำนาจหน้าทีข่ององค์คณะบคุคลเกีย่วกบัการบรหิาร

งานบคุคลของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาภายใต้กรอบ กฎหมายตามมาตรา 23 (1-10) แห่งพระราชบญัญตัิ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 การเตรียมการด�ำเนินการก่อนการประชุม

	 	 5.1.1	 จัดท�ำรายชื่อและที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกในการติดต่อ 

และประสานงาน

	 	 5.1.2	 รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม เป็นการประสานงานจากเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในแต่ละ

งานของกลุม่บรหิารงานบุคคลและกลุม่อืน่ทีเ่กีย่วข้องตามที ่ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ให้ความเห็นชอบ 

น�ำเรื่องนั้น ๆ เข้าที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.1.3	 การจัดท�ำระเบียบวาระการประชุม น�ำเรื่องท่ีได้รับความเห็นชอบตามข้อ 5.1.2 มาจัดท�ำ

ระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปตาม 

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 (ตัวอย่างท้ายบท)

	 	 5.1.4	 ก�ำหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สรุป

หัวข้อเรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการและเลขานุการ (ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) เพื่อเสนอ

ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ซึ่งมีอ�ำนาจในการก�ำหนดวันประชุมและเรียกประชุมชุมอนุกรรมการโดยอาจ

จะมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการเป็นผู้ลงนามในหนังสือ เชิญอนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง
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	 	 5.1.5	 ส่งหนังสือเชิญประชมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน กรณีมีเหตุจ�ำเป็น

เร่งด่วน ประธานจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นก็ได้และต้องแนบส่ิงที่ส่งมาด้วย ได้แก่ระเบียบวาระ การประชุมรายงาน 

การประชุมครั้งท่ีแล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้อนุกรรมการทุกคนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า  

และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้าก่อนวันประชุม เพื่อให้ทราบว่าอนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่

	 	 5.1.6	 จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท�ำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย ในการด�ำเนินการ

ประชุมจากเงินงบประมาณ งบด�ำเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) ตามจ�ำนวนอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

การศกึษา ทัง้คณะ โดยเบิกจ่ายตามท่ีก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎกีา เบีย้ประชมุกรรมการ พ.ศ. 2547 และประกาศกระทรวง 

การคลงัเรือ่งก�ำหนด รายชือ่อนกุรรมการและคณะอนกุรรมการทีม่สีทิธิไ์ด้รบัเบีย้ประชมุเป็นรายเดอืน และอตัราเบีย้ประชมุ  

เป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งส�ำหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2547 ส�ำหรับ

อนุกรรมการท่ีเป็นข้าราชการในสังกัดไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ  

พ.ศ. 2547 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม  

ตามอัตราที่ก�ำหนดส�ำหรับอนุกรรมการทุกคนที่เข้าร่วมประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละคร้ังและแจ้งให้เจ้าหน้าที่

การเงิน ด�ำเนินการเบิกจ่ายเงินทดรองค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อนก�ำหนดวันประชุม

	 	 5.1.7	 จดัท�ำเอกสารประกอบการประชมุในการประชมุ ถ้าหากมเีอกสารประกอบการประชมุและต้อง

ให้อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้แจกให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน

	 	 5.1.8	 จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี้ตลอดจนถึงอุปกรณ์อ�ำนวยความ

สะดวกต่าง ๆ เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้องมีการทดสอบให้แน่ใจว่า

พร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า

	 	 5.1.9	 เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างในระหว่างประชุม และอ�ำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ แก่ผู้ที่ 

มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน

	 	 5.1.10	 จดัท�ำเอกสารเพือ่ให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุลงนาม และดูแลความเรยีบร้อยของห้องประชมุ โดยตรวจ

ความพร้อมก่อนก�ำหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการโต๊ะเก้าอี้ เอกสารการประชุม เป็นต้น

	 5.2	 การด�ำเนินการประชุม

	 	 5.2.1	 เตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม

	 	 5.2.2	 อ�ำนวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าประชุม

	 	 5.2.3	 ช่วยเลขานุการบันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติที่ประชุม

	 	 5.2.4	 จ่ายเงินค่าตอบแทนเบ้ียประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง แก่อนุกรรมการ 

ที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบฯ ที่ก�ำหนด

	 5.3	 จัดท�ำรายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องการหลังการประชุม

	 	 5.3.1	 จัดเกบ็และรวบรวมเอกสารท่ีเกีย่วข้องกับการประชมุ พร้อมท้ังรวบรวมหรือประมวลมติทีป่ระชมุ

ที่ส�ำคัญไว้ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติหรือเพื่อความสะดวกในการอิง
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	 	 5.3.2	 ด�ำเนนิการเกีย่วกบัค่าใช้จ่ายในการประชมุ น�ำเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิใบส�ำคญัคูจ่่ายพร้อม

ทัง้เงนิเหลือจ่ายคนืเจ้าหน้าท่ีการเงนิ เพือ่ส่งใช้เงนิยมืภายหลงัจากการด�ำเนนิการประชมุเสรจ็สิน้แล้วภายในก�ำหนดระยะ

เวลา 30 วัน

	 	 5.3.3 จดัท�ำรายงานการประชมุ เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ตรวจสอบความถกูต้อง 

และส่งรายงานการประชุมให้ส�ำนักงาน ก.ค.ค.ศ. ภายใน 15 วัน พร้อมทั้ง ส่งให้อนุกรรมการทุกคน เพื่อใช้เป็นเอกสาร

ประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป (ตัวอย่างท้ายบท)

	 	 5.3.4 น�ำมติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อด�ำเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ให้ทราบ

โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ

	 	 5.3.5	 ติดตามการด�ำเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพื่อรายงานให้ท่ีประชุมทราบผล 

การด�ำเนินการในการประชุมครั้งต่อไป
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7.	 รูปแบบที่ใช้
	 7.1	 ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 7.2	 รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539

	 8.2.	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมค�ำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2565 

	 8.4	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.5	 พระราชก�ำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563

	 8.6	 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563

	 8.7	 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคง ปลอดภัยของ 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564

	 8.8	 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคง ปลอดภัยของ 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2567

	 8.9	 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 

	 8.10	 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

	 8.11	 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก�ำหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ย

ประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส�ำหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2557

	 8.12	 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก�ำหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ที่มีสิทธิ์ได้รับเบี้ย

ประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส�ำหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 19 มีนาคม 2564

	 8.13 	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 5210 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 

2566 เรื่อง ตอบข้อหารือการเบิกค่าเบี้ยประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 8.14	 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก�ำหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ท่ีมีสิทธิ์ได้รับ 

เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และรายครั้ง ส�ำหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ

และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567	

	 8.15	 กฎ ก.ค.ศ. หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอื่น ๆ
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ข้อสังเกต
	 1.	 จดบันทึกการอภิปราย หรือการแสดงความคิดเห็นของกรรมการทุกคนไว้โดยละเอียดทุกประเด็นแล้ว 

จึงสรุปเป็นมติของที่ประชุมในภายหลัง เพื่อให้เห็นแนวทางในการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ อย่างละเอียด ไม่ควรบันทึก 

แบบสรุป ๆ เท่านั้น

	 2.	 ในการอภปิรายหรอืแสดงความคดิเหน็ ตามข้อ 9.1 เจ้าหน้าทีฝ่่ายเลขานกุารจะต้องสอบถามจากทีป่ระชมุก่อน 

ว่าจะให้บันทึกรายชื่อผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ทั้งนี้ เพราะการประชุมโดยทั่วไปที่ประชุมมี 

ความเห็นสอดคล้องกัน มักไม่ต้องระบุชื่อข้ออภิปรายความคิดเห็นยกเว้นการแสดงความเห็นแย้ง ตามมาตรา 83 แห่ง 

พระราชบญัญติั วธิปีฏิบัติราชการปกครอง พ.ศ. 2539 ระบวุ่า “ถ้ามคีวามเหน็แย้งให้บนัทกึความเหน็แย้งพร้อมทัง้เหตผุล

ไว้ ในรายงานการประชมุ และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนงัสอื กใ็ห้บนัทกึความเห็นแย้งไว้ด้วย”

	 3.	 ในการประชมุ ผูเ้ช้าร่วมประชมุทีม่ส่ีวนได้เสยีในการประชมุครัง้นัน้ ๆ  อนกุรรมการและเลขานกุารน�ำเสนอ

ประธานอนุกรรมการ เชิญให้ออกจากที่ประชุม

	 4.	 ควรมีเครื่องบันทึก Tape หรือ CD บันทึกการประชุมเพื่อป้องกันการโต้เถียงในกรณีต่าง ๆ

	 5.	 กรณีท่ีเอกสารรายงานการประชุมมีความยาวมาก ควรส่งรายงานกาประชุมไปให้คณะอนุกรรมการ 

อ่านล่วงหน้า พร้อมทั้งให้แก้ไขข้อบกพร่องมาก่อน

	 6.	 ผู้เช้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานอนุกรรมการ

	 7.	 การประชุมโดยใช้หนังสือเวียนเพื่อลงมตินั้น ผลการลงมติจะไม่ชอบด้วย

401 งานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

https://drive.google.com/drive/folders/1jlP6U0Ngx59r_Yf87rV3nwu4gvKX-W96
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(ตัวอย่าง)

ระเบียบวาระการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา.............

ครั้งที่ ..../........

วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา...................น.

ณ.....................................

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้ามี)

	 (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน�ำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน จะมีเรื่องแจ้งให้ทราบหรือไม่ก็ได้)

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่....../........เมื่อวันที่.........เดือน........พ.ศ.......

	 (เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มีมติไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามมติที่

ให้ไว้ต้องแก้ไขให้ถูกต้องตามที่มีมตินั้น ๆ)

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ

	 3.1	 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา

	 	 	 (เป็นการน�ำเรื่องที่มีการพิจารณาในระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาของการประชุม

ครั้งที่ผ่านมา มาน�ำเสนอให้ทราบผลการด�ำเนินการในแต่ละเรื่องโดยสรุปใจความส�ำคัญของเรื่องนั้น ๆ อย่างชัดเจน 

ตามประเด็นที่ได้น�ำเสนอไป และให้ที่ประชุมรับทราบผลการด�ำเนินการตามมติ)

	 3.2	 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ

	 	 	 (เป็นการน�ำเสนอเรือ่งใหม่ ๆ  ให้ทีป่ระชมุรับทราบเช่น กฎ หลักเกณฑ์เพ่ือแจ้งให้ทราบถงึการเปล่ียนแปลง 

ที่เกี่ยวกับการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา)

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

	 (เป็นเรื่องที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในงานต่าง ๆ ที่มี การน�ำเสนอให้ที่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ)

	 4.1	 เรื่อง........................

ค�ำขอ………………………………………………………………………………………………………………………………………..........................

กฎหมายระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯที่เกี่ยวข้อง

	 1.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

	 2.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

รายละเอียดประกอบการพิจารณา
	 1.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

	 2.	………………………………………………………………………………………………………………………….............................

การวิเคราะห์ และความเห็นของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

...................……………………………….....…………………………………………………………………………………………….......................
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	 2.	………………………………………………………………………………………………………………………….............................

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

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

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

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

มติที่ประชุม

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

เลิกประชุมเวลา

..........................................................................................................................................................................................
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(ตัวอย่าง)

รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา.............

ครั้งที่ ..../........

วันที่ ..... เดือน................พ.ศ.........เวลา……………....น.

ณ.....................................

ผู้มาประชุม

	 1.	 .........................................................ประธานอนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) 

	 2.	 ..........................................................อนุกรรมการ (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) 

	 ฯลฯ 

ผู้ไม่มาประชุม

	 1.	 .......................................................... (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) 

	 2.	 .......................................................... (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) .

	  ฯลฯ

ผู้เข้าร่วมประชุม

	 1.	 ............................................................ (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) 

	 2.	 ............................................................ (ระบุชื่อ และต�ำแหน่ง) 

เริ่มประชุม เวลา…...........…..........น.

	 ข้อความ 

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

	 ฯลฯ

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

	 	 (เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานน�ำมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบโดยทั่วกัน) 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่........../............เมื่อวันที่......เดือน........................ พ.ศ.......

	 	 (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ ๒ ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติที่ประชุม 

ในครั้งนั้น ๆ ลงไปด้วย) 

	 ข้อความ

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

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

	 มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........เมื่อวันที่............. (กรณีที่มีการแก้ไขให้ระบุระเบียบวาระ 

ว่าอยู่ในระเบียบวาระไหน หน้าอะไร ข้อความเดิมเป็นอย่างไร แก้ไขใหม่อย่างไร)
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ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ

	 3.1	 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา

	 	  (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ 3.1.1 ในระเบียบวาระการประชุม

โดยเขียนสรุปมติของคณะอนุกรรมการลงไปด้วย) 	 	 	

	 	 	 3.1.1	 ....................................................................................................................................................

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

	 	 	 ที่ประชุม รับทราบ 

	 3.2	 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ

	 	  	 (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระที่ 3.2 ในระเบียบวาระการประชุม โดยเขียนสรุปมติของ 

คณะอนุกรรมการลงไปด้วย) 

	 	 	 ที่ประชุม รับทราบ

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

	 (เป็นข้อความเดียวกับระเบียบวาระท่ี 4 ในระเบียบวาระการประชุมโดยเขียนสรุปมติท่ีประชุมในครั้งนั้น ๆ  

ลงไปด้วย) 	 	

	 4.1	 เรื่อง........................

ค�ำขอ………………………………………………………………………………………………………………………………………..........................

กฎหมายระเบียบ และหลักเกณฑ์ฯที่เกี่ยวข้อง

	 1.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

	 2.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

รายละเอียดประกอบการพิจารณา

	 1.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

	 2.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

การวิเคราะห์ และความเห็นของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

...................……………………………….....…………………………………………………………………………………………….......................

ประเด็นที่เสนอเพื่อพิจารณา

	 1.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

	 2.	…………………………………………………………………………………………………………………………............................

มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 มติที่ประชุม เห็นชอบ และอนุมัติ

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

	 (เป็นการน�ำเสนอเรื่องที่นอกเหนือจากเรื่องเสนอในท่ีประชุมทราบหรือเร่ืองเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา  

อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้) 
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เลิกประชุม เวลา...................น.

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

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

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

	 	 (..............................................) 
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1.	 ชื่องาน 
	 การจัดท�ำรายงานการบริหารงานบุคคล [402]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อด�ำเนินการตามระบบการรายงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ที่อยู่ในอ�ำนาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 2.2	 เพื่อรายงานผลการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการก�ำหนดหรือพิจารณาหลักเกณฑ์วิธีการท่ีเอื้อต่อ 

ความเป็นธรรม การรักษามาตรฐานงานบุคคล และพิทักษ์ระบบคุณธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.	 ขอบเขตของงาน
	 เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล เฉพาะที่อยู่ในอ�ำนาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา ตามหัวข้อการรายงาน ต่อไปนี้

	 3.1	 ข้อมูลพื้นฐานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 3.2	 ผลการด�ำเนินงานตามอ�ำนาจหน้าที่ของ ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 3.3	 ปริมาณงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

	 3.4	 ผลการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

	 3.5	 เป้าหมายและความส�ำเร็จในการบริหารงานบุคคล

	 3.6	 ปัญหาและการแก้ไขปัญหาการบริหารงานบุคคล

	 3.7	 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงานด้านบริหารงานบุคคล

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 รายงานผลการบริหารงานบุคคล ตามอ�ำนาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาคือข้อมูลท่ีเป็นจริง  

เป็นปัจจุบัน และแสดงถึงผลการด�ำเนินการในเชิงคุณภาพ ซึ่งเกิดจากการวางแผน การบริหารงานบุคคลที่มีการปฏิบัติ

และประเมินอย่างเป็นระบบ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การจัดท�ำรายงานการบริหารงานบุคคลเป็นหน้าที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรา 47(7)  

แห่งพระราชบญัญตัข้ิาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิโดยต้องรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา และ ก.ค.ศ. ปีละ 2 ครั้ง ตามรายงานที่ อ.ก.ค.ศ. ก�ำหนด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

	 5.1	 จัดท�ำแผน เครื่องมือและแนวทางการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงาน

	 5.2	 จัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงาน ปีละ 2 ครั้ง

	 	 -	 ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม

	 	 -	 ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน
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	 5.3	 ด�ำเนินการจัดท�ำการบริหารงานบุคคล เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

ตรวจสอบและรับรองเอกสารรายงาน

	 5.4	 เสนอรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและ ก.ค.ศ. ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยส่งถึง 

ส�ำนักงาน ก.ค.ศ. 

	 5.5	 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 คู่มือและแบบรายงานการบริหารงานบุคลของส�ำนักงาน ก.ค.ศ.

	 8.3	 หนังสือสั่งการ

402 การจัดท�ำรายงานการบริหารงานบุคคล

https://drive.google.com/drive/folders/1AC1507Z8IgJUDIDBNg2XNrlZepRQHZ7j
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งานธุรการ
[500]
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1.	 ชื่องาน 
	 งานสารบรรณ

2.	 วัตถุประสงค์ 			 
	 เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบัิตงิานสารบรรณของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้มมีาตรฐาน และถอืปฏบัิติ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

3.	 ขอบเขตของงาน 		
	 ครอบคลุมการด�ำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท�ำ  การรับ การส่ง การเก็บรักษา  

การยืม จนถึงการท�ำลาย ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการด�ำเนินงาน

สารบรรณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังต่อไปนี้

	 3.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ

	 3.2	 งานการรับ - ส่ง หนังสือราชการ

	 3.3	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 3.4	 งานการยืมหนังสือราชการ

	 3.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 		
	 “เจ้าหน้าที่”	 หมายถึง	 บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

	 “ส�ำนักงาน”	 หมายถึง	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

	 “ผู้บริหาร”	 หมายถึง	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษา 

	 “กลุ่มงาน” 	 หมายถึง	 ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 “เอกสาร” 	 หมายถึง	 เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ

	 	 5.1.1	 ผู ้รับผิดชอบด�ำเนินการจัดท�ำหนังสือราชการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิม่เตมิ โดยการน�ำระบบเทคโนโลยมีาประยกุต์ใช้ในการจดัพมิพ์หนงัสือ กรณทีีบ่นัทกึ

จัดท�ำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบสื่อสารอื่นใด

ที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึก หากระบบมีการ

บันทึก วัน เดือน ปี ไว้อยู่แล้ว
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	 	 5.1.2	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบหนังสือ 

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 5.1.3	 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไว้ที่เจ้า 

ของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

	 	 5.1.4	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง  

ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น 

	 	 5.1.5	 ผูอํ้านวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาลงนามหนงัสอืราชการแล้ว สารบรรณกลางด�ำเนินการ

ออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ

	 5.2	 งานการรับ – ส่งหนังสือราชการ

	 	 5.2.1	 งานรับหนังสือราชการ 

	 	 	 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของส�ำนักงานปฏิบัติ

ตามที่กําหนดไว้ในระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ เจ้าหน้าที่จัดล�ำดับความส�ำคัญและความเร่ง

ด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

เพื่อด�ำเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน กรณีถูกต้องด�ำเนินการ  

ดังต่อไปนี้

	 	 	 1)	 วเิคราะห์เนือ้หาว่าเป็นภารกิจเกีย่วข้องกับกลุม่งานใด ให้ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืราชการด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 2)	 หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่มงานใด 

ให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือน�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อวิเคราะห์ ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 3)	 หนงัสอืราชการทีด่�ำเนนิการลงทะเบยีนรบัเรยีบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุม่งานทีเ่ก่ียวข้องโดยใน

การรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส�ำคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปี ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ

	 	 	 กรณีเป็นหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 

น�ำเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องด�ำเนินการตามล�ำดับขั้นต่อไป

	 	 5.2.2	 งานการส่งหนังสือราชการ

	 	 	 1)	 เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณของกลุ่มอ�ำนวยการ ท�ำหน้าทีส่ารบรรณกลางตรวจสอบความครบถ้วน 

ของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ให้แจ้งเจ้าของเรื่องตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

	 	 	 	 ในกรณทีีก่�ำหนดให้แต่ละกลุ่มสามารถออกเลขหนงัสือในระบบได้เอง เจ้าของเร่ืองตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน เพื่อออกเลขที่ส่งหนังสือ

	 	 	 2)	 เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนแล้ว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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	 	 	 3)	 จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้นเอกสาร

ส�ำคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส�ำคัญที่มีจ�ำนวนมากให้แนบหนังสือน�ำในระบบ และจัดส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์เช่นเดิม

	 	 อนึง่ เพือ่ประโยชน์ในการปฏบิตังิานสารบรรณ ในการรบัหรอืส่งหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์ให้ลงเวลาท่ีปราก

ฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับ หรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน

หนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือส่งแล้วแต่กรณีไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการด้วย และในกรณีที่ส่งหนังสือไปทางที่อยู่

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้แต่ไม่ส�ำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏ

ในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจากส�ำนักงาน

	 5.3	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 	 5.3.1	 การเกบ็ระหว่างปฏบัิต ิคอื การเก็บหนงัสอืทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ให้อยูใ่นความรับผดิชอบของเจ้าของ

เรื่องโดยให้ก�ำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	 	 5.3.2	 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 

ที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป

	 	 5.3.3	 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ�ำเป็น 

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ�ำ

	 	 5.3.4	 อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 อนึง่ การเกบ็หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์ นอกจากการเกบ็ไว้ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ อนัเป็นผลจาก

ที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส�ำรองข้อมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก�ำหนด

	 5.4	 งานการยืมหนังสือราชการ 

	 	 การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

	 	 5.4.1	 ผู้ขอยืมยื่นค�ำขอตามแบบที่ก�ำหนด พร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้น จะน�ำไปใช้ในราชการใด 

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

	 	 5.4.2	 เจ้าหน้าที่รวบรวมค�ำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารของส�ำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต

	 	 5.4.3	 ผู ้บริหารส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอื่น

	 	 5.4.4	 แจ้งผลการพิจารณาให้ผูข้อยมืตามทีผู่บ้รหิารส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนญุาต และด�ำเนนิการ 

ตามผลการสั่งการต่อไป

	 	 5.4.5	 เจ้าหน้าที่จัดท�ำทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงล�ำดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม 

ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป
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	 5.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ

	 	 5.5.1	 ภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส�ำรวจหนังสือ (สิ้นปีปฏิทิน) และจัดท�ำ 

บัญชีหนังสือขอท�ำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

การส�ำรวจหนังสือเพื่อท�ำลายควรท�ำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

	 	 5.5.2	 แต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ�ำนาจการท�ำลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน ตั้งแต่

ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ มีหน้าที่ ดังนี้

	 	 	 1)	 พิจารณาหนังสือที่จะขอท�ำลาย ตามบัญชีหนังสือขอท�ำลาย

	 	 	 2)	 กรณท่ีีคณะกรรมการมคีวามเหน็ว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรท�ำลาย และควรขยายเวลาการเกบ็ไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา

	 	 	 3)	 กรณทีีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็ว่าหนงัสือเร่ืองใดควรท�ำลายให้กรอกเครือ่งหมายกากบาท 

(X) ลงในช่องการพิจารณา

	 	 	 4)	 เสนอรายงานผลการพจิารณา พร้อมทัง้บนัทกึความเหน็ขดัแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ

ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

	 	 5.5.3	 จดัท�ำบญัชรีายชือ่หนงัสอืราชการท่ีจะขอท�ำลาย เสนอผู้บริหารส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาเพือ่

พิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้

 	 	 	 1) หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท�ำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน

	 	  	 2) หากเห็นว่าเรื่องใดควรท�ำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายไปยังกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ให้ความเห็นชอบ

	 	 5.5.4	 ส่งบัญชรีายช่ือหนงัสอืราชการท่ีจะขออนญุาตท�ำลาย ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาต ิหรอืหน่วยงาน

ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภท ที่ได้ขอท�ำความตกลงกับกองจดหมายเหตุ

แห่งชาติไว้แล้ว 

	 	 5.5.5	 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบหรือไม่ แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาท�ำลายหนังสือได้ 

	 	 5.5.6 ด�ำเนนิการท�ำลายหนงัสอืราชการโดยการเผา หรือเข้าเคร่ืองท�ำลายเอกสารหรอืวธิอีืน่ใด โดยมิให้

หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ 

	  	 5.5.7	 เมื่อท�ำลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ

	 	 อนึง่ หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์ไม่มอีายกุารเกบ็หนงัสือ โดยปกติให้เกบ็ไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณมีคีวามจ�ำเป็น

ต้องเพ่ิมพืน้ทีจ่ดัเกบ็ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ของส่วนราชการ หรอืมเีหตุความจ�ำเป็นอืน่ใด หวัหน้าส่วนราชการ

จะมีค�ำส่ังให้ท�ำลายหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์ ทีม่ใิช่เอกสารจดหมายเหตตุามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตแุห่งชาต ิท่ีเก็บมา

เป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการท�ำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ
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	 6.2	 งานการรับหนังสือราชการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

398

	 6.3	 งานการส่งหนังสือราชการ
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	 6.4	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ
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	 6.5	 งานการยืมหนังสือราชการ
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กลุ่มบริหารงานบุคคล

	 6.6	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 		
	 7.1	 ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

	 7.2	 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ/ทะเบียนส่งหนังสือ “ลับ”

	 7.3	 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 7.4	 แบบขอยืมหนังสือราชการ

	 7.5	 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

	 7.6	 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท�ำลาย

8.	 ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

	 8.3	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560

	 8.4	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564

	 8.5	 หนังสือส�ำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 ค�ำอธิบายการพิมพ์

หนังสือราชการภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์
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1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดท�ำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด [504]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพื่อควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัดให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

	 2.2	 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด

	 2.3	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจไปในทางเดียวกัน ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 

	 2.4	 เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน
	 ลักษณะงานเป็นการด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

และตามประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก�ำหนดเวลาท�ำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 และ  

(ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 และที่ประกาศเพิ่มเติม

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ คือ บัญชีลงชื่อการปฏิบัติราชการตามแบบที่ระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ก�ำหนด หรือระบบที่ใช้ในการบันทึกเวลาท�ำงานของ

ข้าราชการ โดยเฉพาะในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีความส�ำคัญในการบริหารจัดการและตรวจสอบกิจกรรมหรือการท�ำงาน

ที่ได้ด�ำเนินการในช่วงเวลาต่าง ๆ 

	 วันเวลาท�ำงาน ตามประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก�ำหนดเวลาท�ำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) 

พ.ศ. 2502 และ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2506 ได้ก�ำหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท�ำงานและวันเสาร์และวันอาทิตย ์

เป็นวนัหยดุราชการประจ�ำสปัดาห์ ส่วนเวลาท�ำงานได้ก�ำหนดให้ท�ำงานวนัละ 7 ชัว่โมง ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถงึ 16.30 น. 

หยุดกลางวัน เวลา 12.00 – 13.00 น.	

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 จัดท�ำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด หรือจะใช้เคร่ืองบันทึกเวลา 

การปฏิบัติราชการ

	 2.	 บุคลากรลงเวลาปฏิบตัิราชการ โดยลงเวลามาปฏบิัติราชการและลงเวลากลับ ตามรูปแบบทีส่�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาก�ำหนด

	 3.	 เจ้าหน้าท่ีผูร้บัผดิชอบตรวจสอบการลงเวลาปฏบิตัริาชการของบุคลากรในแต่ละวนั และสรปุยอดผูม้าปฏบัิติ

ราชการ ไปราชการ การลา การมาสาย การขาดราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องและลงลายมือชื่อ 

	 4.	 รายงานสรุปเสนอผู้บริหารทราบในแต่ละเดือน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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405คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555	

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 11 มกราคม 

พ.ศ. 2555 	 	  

	 8.2	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก�ำหนดเวลาท�ำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502  

และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506

 	 8.3 	 ประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก�ำหนดเวลาท�ำงานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2503 

(ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2505 (ฉบับที่ 17) พ.ศ. 2525 (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2540 (ฉบับที่ 20) พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 21)  

พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 23) พ.ศ. 2560 และที่เกี่ยวข้อง

504 งานจัดท�ำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด

https://drive.google.com/drive/folders/1dQ9KLRprzxNHOC0ZBVqwLGgFXdN_i-WY



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

406

1.	 ชื่องาน	
	 งานการลาของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด [505]

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1 เพือ่ควบคมุการลาของข้าราชการและบคุลากรในสงักดั ให้เป็นไปตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วย

การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

	 2.2 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด

	 2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจไปในทางเดียวกัน ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 

	 2.4 เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบข่ายงาน 
	 ลักษณะงานเป็นการด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ. 2555 

ส่วนราชการอาจน�ำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 	 -	 	 	 	 	  

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1 ผู้ประสงค์ขอลาเขียนใบลาตามแบบที่ก�ำหนด และจัดส่งใบลา ตามระยะเวลาของ การลาแต่ละประเภท 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

หรือตามแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่น�ำมาประยุกต์ใช้ 

	 	 5.2 เจ้าหน้าทีจ่ะต้องดสูทิธใินการลาประเภทท่ีผู้ขอลาใช้สิทธ ิว่าผูข้อลามสิีทธลิาไม่เกินสิทธ ิท่ีก�ำหนด (ตาม

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555)

	 	 5.3 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ จนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตการลา 

	 	 5.4 ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาการลา 

 5.5 เจ้าหน้าที่รับใบลา แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

	 	 5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกวันลาลงในทะเบียนคุม 

	 	 5.7. รายงานสรุปเสนอผู้บริหารทราบ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือเป็นไปตามที่หน่วยงานก�ำหนด



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

407คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

408

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555	

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 11 มกราคม 

พ.ศ. 2555 	 	  

	 8.2	 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561

 	 8.3 	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2562 

505 งานการลาของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด

https://drive.google.com/drive/folders/15VNvKuZ5UFyEr5PcbSWPUyp6cW-tmaI_



ภาคผนวก  ก



 
ภาคผนวก ก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

411คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

412



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

413คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

414



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

415คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

416



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

417คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

418



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

419คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

420



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

421คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



 

ภาคผนวก ข

คณะท�ำงาน
การประชุมปฏิบัติการคณะท�ำงานวิเคราะห์ ทวน ภารกิจ

กระบวนงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Work Flow) เพื่อท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน

ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กลุ่มบริหารงานบุคคล 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และกลุ่มกฎหมายและคดี)
ระหว่างวันที่ 12 - 14 พฤศจิกายน 2563

ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

423คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

424



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

425คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



 

ภาคผนวก ค

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับ

คู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2567

สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

427คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

428



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

429คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

430



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

431คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

432



ภาคผนวก ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ 

คู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568

สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

434



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

435คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล

436



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

437คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานบุคคล
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