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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ให ้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่การรับ – ส่งหนังสือ  
การวิเคราะห์เนื้อหาการส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการน าเสนองานตามล าดับและงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ งานธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และให้หมายความรวมถึงผู้ท่ีได้ 
รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       ๕ .๑ รับ – ส่งหนั ง สือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบ  
ความถูกต้องเบื้องต้นของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ   

๕.๒ กรณีหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคล                
ทุกรายการ 

๕.๓ น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อวิเคราะห์เนื้อหา และจ าแนกประเภท 
ของงาน และมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการพร้อมท้ังระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 

๕.๔ กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจาก 
งานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการฯ  

ผอ.กลุ่ม/ผู้ได้รับมอบหมาย
วิเคราะห์เนื้อหาจ าแนก

ประเภท 

หนงัสือปกตเิจ้าหน้าท่ีลงรับ 

ทะเบียนรับ 

หนงัสือลบัเจ้าหน้าท่ีลงลบั 

สง่มอบเจ้าของเร่ือง สง่ผู้มีอ านาจสัง่การ 

เจ้าของเรื่องรับเรื่องไปด าเนินการตามอ านาจ
หน้าท่ี 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ทะเบียนรับหนังสือ 

 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานงานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) 
และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๒.๒ เพื่อรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๒.๓ เพื่อให้การด าเนินการประชุม อกศจ. เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีและตามพระราชบัญญัติก าหนด  

  ๒.๔ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงานเลขานุการ อกศจ. 

  ๒.๕ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน  บทบาทหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  อกศจ. 

  ๒.๖ เพื่อตอบสนองภารกิจการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคให้มี
เอกภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓ .๑ ตามกรอบอ านาจหน้าท่ีและภารกิจตามค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

          ๓.๒ การประชุม อกศจ. และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง วางแผนการประชุมประสานกับบุคคล หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่าง ๆ การให้ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับประชุม อกศจ. เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน
เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) หมายถึง คณะอนุกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อ
ช่วยเหลือ หรือกล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. เกีย่วกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย  
การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒ คณะท างาน หมายถึง คณะท างานท่ีได้รับการแต่งต้ังตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือน 
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ หรือตามท่ี กศจ. 
มอบหมาย 

๔.๓ การประชุม อกศจ. หมายถึง คณะอนุกรรมการ ท าหน้าท่ีช่วยเหลือหรือกล่ันกรองงานให้แก่ 
กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนด
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบกฎหมายแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

  ๕.๑.๑ จัดท ารายช่ือและท่ีอยู่ รวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการและเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๕.๑.๒ ก าหนดปฏิทินการด าเนินการประชุมเพื่อรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อ
ประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๕.๑.๓ แต่งต้ังคณะท างานร่วมกันทุกเขตในจังหวัด เพื่อจัดท าข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดท า
รายละเอียดและน าเสนอการบรรจุ แต่งต้ัง และย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท 
ทุกต าแหน่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ก่อนเสนอ อกศจ. พิจารณาให้ ความเห็นชอบต่อ กศจ. เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเรื่อง ค าวินิจฉัยรอง
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

  ๕.๑.๔ เลขานุการประสานประธานอนุกรรมการ เพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีด าเนินการ
ประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  

  ๕.๑.๕ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายละเอียด ก่อนเสนอท่ีประชุม  

                     ๕.๑.๖ จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยเบิกจ่ายตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคลัง 

  ๕.๑.๗ จัดเตรียมบัญชีลงเวลาของอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

                     ๕.๑.๘ จัดเตรียมสถานท่ีประชุม  หากต้องไปประชุมนอกสถานท่ีหรือไม่มีท่ีประชุมประสาน
และจัดพิมพ์หนังสือขอใช้สถานท่ีเพื่อประชุม 

  ๕.๑.๙ จัดเตรียม อาหารว่างและเครื่องด่ืมระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ 
แก่ผู้ท่ีมาประชุม โดยจัดท่ีนั่งป้ายช่ืออนุกรรมการทุกคน 
 ๕.๒ การด าเนินการประชุม 

  ๕.๒.๑ ให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือช่ือเข้าประชุม   

  ๕.๒.๒ ในการลงมติท่ีประชุมแต่ละวาระให้ด าเนินการตามมาตรา ๘๒ แห่งพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙ 

  ๕.๒.๓ บันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นท่ีเสนอและมติท่ีประชุม 

  ๕.๒.๔ จ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม ค่าพาหนะในการเดินทางตามระเบียบท่ีก าหนด 

 ๕.๓ จัดท ารายงานการประชุม 

  ๕.๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙บัญญัติไว้ว่า “ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอ
ความเห็นแย้งพร้อมท้ังเหตุผลไว้ในรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็น
หนังสือก็บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 
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                     ๕.๓.๒ เลขานุการเป็นผู้ลงนามในรายงานการประชุม   

                     ๕.๓.๓ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมท้ังรวบรวมหรือประมวลมติท่ีประชุม
ท่ีส าคัญไว้เพื่อน าเข้าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาต่อไป   

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการประชุม อกศจ. และแจ้ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเข้า อกคศ. 
 

  
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบ 
เสนอประธาน อกศจ. เตรียมการประชุม 

 
 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่องจัดท าระเบียบวาระประชุมเสนอ อกศจ. 
 

 
 

ด าเนินการประชุม อกศจ. 
 
 
 

 
จัดท ารายงานการประชุม 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 ๗.๒ คู่มือจัดท าวาระการประชุม กศจ. 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 

 ๘.๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๗ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๙ กฎกระทรวง ค าส่ังมอบอ านาจ มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๘.๑๐ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวทางปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอื่นๆ 

 ๘.๑๑ ประกาศส านักงานปลัดกระทรวง 

 ๘.๑๒ ค าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑. จดบันทึกการอภิปรายหรือการแสดงความคิดเห็นของท่ีประชุมไว้ทุกประเด็น แล้วจึงสรุปเป็นมติของ
ท่ีประชุมอย่างละเอียด 
 ๒. ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถามจากท่ีประชุมก่อนว่าจะให้
บันทึกรายช่ือผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ท้ังนี้ เพราะการประชุมโดยท่ัวไป ท่ีประชุมมี
ความเห็นสอดคล้องกัน มักไม่ต้องระบุช่ือผู้อภิปรายความคิดเห็น 
 ๓. ยกเว้นการแสดงความเห็นแย้ง ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการปฏิบัติราชการการ
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ ระบุว่า “ถ้ามีความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 
 ๔. หากมีการบันทึกเสียงการประชุมต้องขออนุญาตก่อนทุกครั้ง 
 ๕. รายงานการประชุมต้องส่งให้คณะอนุกรรมการโดยเร็ว 
 ๖. หากมีผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานก่อนทุกครั้ง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือนเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  

 1. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน รวม 6 กรณี  

  กรณีท่ี 1 จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมี
อัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง 
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงาน
การสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

  กรณีท่ี 2 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานสอนเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนด
เป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอน ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่าง
และต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนแล้ว
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

  กรณีท่ี 3 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดไป
ก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง และให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่งในแต่ละปีการศึกษา ท้ังภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์น้อย
กว่าสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอน โดยคิดเป็นร้อยละ  

 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง สายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 กรณีท่ี 4 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
น้อยกว่าไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด มากกว่า โดยคิดเป็นร้อยละ เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง และให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่งในแต่ละ 
ปีการศึกษา ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการ
สอนต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอน โดยคิดเป็นร้อยละ 
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 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งสายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 

 กรณีท่ี 5 จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาในจังหวัดดังกล่าวท่ีมีอัตราก าลังสาย
งานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
เดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีอยู่ในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

 

  กรณีท่ี 6 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานการสอน และเป็นผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไปช่วยปฏิบัติหน้าท่ีราชการในสถานศึกษานั้นมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ตามเหตุผลและความจ าเป็นท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม  
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่าง 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องไม่ได้รับผลกระทบต่อการเรียนการสอนและสถานศึกษาท่ี
รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๒. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.
ศ.ก าหนด ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอนได้ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง โดยต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นให้ตัดโอน
ต าแหน่งได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด และถึงล าดับท่ีจะแต่งต้ังตามบัญชีการคัดเลือกได้ ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขต
พื้นท่ีการศึกษา ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

 ๓. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
บริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา รวม 2 กรณี 

  กรณีท่ี 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ใน
สถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและ
ต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แล้ว ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   9



ในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และให้ตัดโอน
ได้เฉพาะภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  กรณีท่ี 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาเกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา ในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสาย
งานบริหารสถานศึกษา ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งท้ังนี้
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนได้เฉพาะภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
เดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   

 ๔. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งสายงาน
บริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน  รวม 2 กรณี  

  กรณีท่ี 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิกไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการ
สอนในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งว่าง ภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  กรณีท่ี 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารศึกษาเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด และมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการ
สอน ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งว่าง ภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๕. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอนหรือสายงานบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 6. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์  จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมีอัตราก าลังศึกษานิเทศก์เกินกรอบอัตราก าลัง ท่ี ก.ค.ศ.
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ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอัตราก าลังศึกษานิเทศก์ต่ ากว่ากรอบ
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

7. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งรองผู้
อ านวยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดเป็นต าแหน่งช่ัวคราวและมีเงื่อนไขไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งรองผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ต าแหน่งช่ัวคราวและมีเงื่อนไขในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแห่งใหม่ ท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่ากรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 4. ค าจ ากัดความ 
 อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง จ านวนต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ในสถานศึกษา  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูล การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 

     5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา ของ
ต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

     5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กล่ันกรองข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา ของ
ต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งข้อมูลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด
หรือส่วนราชการท่ีรับการตัดโอนทราบ เพื่อด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 หมายเหตุ การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ัว ไป
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. เป็นกรณีๆ ไป ไม่ต้องด าเนินการตาม
ข้อ ๕.๑, ๕.๒ และ ๕.๓ เมื่อ กศจ. มีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีรับการตัดโอนออกค าส่ังตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และส่ง
ส าเนาให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน  
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เสนอ กศจ.  
เพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
แจ้งข้อมูลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีรับการตัดโอนทราบ 
เพื่อด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลฯ 

ส านักงานศึกษาธิการ เสนอ อกศจ. เพื่อกล่ันกรองข้อมูล
อัตราก าลังของต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนอัตราเงินเดือน 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับข้อมูลการเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษาจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 

 2. รูปแบบค าส่ังตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การเกล่ีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้ กศจ . 
เป็นผู้พิจารณา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตามหนังสือ 
ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี  
30  กันยายน  2552 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 
ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 

๔. ค าจ ากัดความ 

 วิทยฐานะ  หมายถึง วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 ก าหนด ต้ังแต่ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารการขอมีวิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีวิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอเข้าวาระ อกศจ. และ กศจ. 

แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
       กรณเีสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ประกอบด้วย 
            1.1   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ 

              -  ยื่นขอช านาญการ ต้อง ด ารงต าแหน่งครู คุณวุฒิปริญญาตรี 6 ปี ,ปริญญาโท 4 ป,ี  
     ปริญญาเอก 2 ปี      

               -  ยื่นขอช านาญการพิเศษ ต้อง ด ารงต าแหน่งและมีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
                  -  ยื่นขอเช่ียวชาญ ต้อง ด ารงต าแหน่งและมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี   

                 หรือด ารงต าแหน่งมีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  
             1.2   มีภาระงานสอนหรือภาระงานตามต าแหน่งหน้าท่ีนั้น ๆ ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
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                       1.3   ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ ย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกัน   
          2) น าเสนอ อกศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
          3) น าเสนอมติ อกศจ. ต่อ กศจ.พิจารณาในล าดับต่อไป 
  4) หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี 1 
ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 แล้วแต่กรณี  
  5)  แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 

           กรณีขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
1) ตรวจสอบผลการประเมิน ท้ัง 3 ด้าน ได้แก่ 

ด้านท่ี   1   วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         ด้านท่ี   2   ความรู้ความสามารถ มี 2 ส่วน คือ การพัฒนาตนเองและงานในหน้าท่ี 
         ด้านท่ี   3   ผลการปฏิบัติงาน มี 2 ส่วน คือ ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนหรือคุณภาพตาม หน้าท่ี   

และผลงานทางวิชาการ   
ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30 กันยายน  2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ก าหนดหรือไม ่
ดังนี ้

1.1   ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
ครูช านาญการ เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  
- ด้านท่ี 1  ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

ต้องได้คะแนนรวมเฉล่ียจากกรรมการ 3 คน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
- ด้าน 2  ด้านความรู้ความสามารถ  

ต้องได้คะแนนรวมเฉล่ียจากกรรมการ 3 คน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
- ด้านท่ี  3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากรรมการแต่ละคน  

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
1.2   ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

ครูช านาญการพิเศษ เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  
  -   ด้านท่ี 1   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
-   ด้านท่ี 2   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
 
 

     -   ด้านท่ี 3  ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ดังนี้ 
           -   ส่วนท่ี  1 ด้านผลการพัฒนาผู้เรียน ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  65  
     -   ส่วนท่ี  2 ด้านผลงานทางวิชาการ ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65  
     -   ส่วนท่ี  3 คะแนนส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 รวมกันแล้วได้คะแนน 

    ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
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       1.3  ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2  กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
  เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  

    -   ด้านท่ี 1   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 
  -   ด้านท่ี 2   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 

  2) ตรวจสอบใบผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
  3) น าเสนอ อกศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
          4) น าเสนอมติ อกศจ. ต่อ กศจ.พิจารณาในล าดับต่อไป 
  5) หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  แต่งต้ังแล้วแต่กรณี  และแจ้งส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 
          6) กรณีท่ี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมท้ังข้อสังเกต 
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะทราบ 
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จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอและเอกสารค าขอ 
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

หาก กศจ. มีมติอนุมัติ 
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมิน และแจ้ง 
ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินทราบ

ตามล าดับต่อไป 
 

น าเสนอ   อกศจ.. พิจารณาให้ความเห็นชอบด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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หาก กศจ. มีมติอนุมัต ิ
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง 

และหาก กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้แจ้งมติการพิจารณา  
ให้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินได้ทราบ 

ตามล าดับต่อไป 

กรณกีารอนุมัติผลการประเมิน 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับเอกสารผลการประเมิน 
ด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการประเมิน  
และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑. มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 2. หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเล่ือนเป็นวิทยฐานะช านาญพิเศษ และวิทย
ฐานะเช่ียวชาญ 
 4.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 20   ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง การปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ และการปรับปรุง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 5.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26   ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2559    ว26/2559 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ และ 
การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส่งมาอาจแต่งต้ังคณะท างานตรวจสอบได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑  
ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

๔.๒ ช่ัวโมงการปฏิบัติงาน หมายถึง จ านวนช่ัวโมงสอนตามตารางสอน งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้และ
งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 

๔.๓ การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาตามหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง หรือตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔.๔ งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การปฏิบัติงานอื่นท่ีนอกเหนือจากการปฏิบัติการสอน ตาม
ตารางสอนท่ีเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษาและการมีส่วนร่วมในชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพรวมท้ังงานสนับสนุนการบริหารสถานศึกษา เช่น งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ 
และงานบริหารทั่วไป เป็นต้น 

๔.๕ งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานท่ีตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการและส่วนราชการต้นสังกัด๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารการขอมี วิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีวิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

 

      ๕.๒  ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 5 ข้อ ประกอบด้วย 
     5.2.1.   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ 

      5.2.1.1 วิทยฐานะครูช านาญการ  ต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึง 
วันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
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      5.2.1.2 วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมีวิทยฐานะครูช านาญการ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

         5.2.1.3 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมวีิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

     5.2.1.4 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมวีิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
             5.2.2   ตรวจสอบช่ัวโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ปัจจุบัน 
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอ 
             5.2.3   ตรวจสอบการมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากส าเนา 
แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.16) หรือส าเนาทะเบียนประวัติราชการ (ก.พ.7) 
             5.2.4   ตรวจสอบหลักฐานการผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
             5.2.5   ตรวจสอบหลักฐานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีย้อนหลัง 5 ปการศึกษาติดตอกัน นับถึง 
วันส้ินปการศึกษาก่อนวันท่ียื่นค าขอ 
       5.3  ตรวจสอบผลการประเมิน 
       5.4  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ เช่น 

      ๕.4.1 แบบค าขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู (วฐ.๑) เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖) ตารางสอน ค าส่ังมอบหมาย
งาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

 ๕.4.๒ แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 
 ๕.4.๓ แบบบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (logbook) โดยมีช่ัวโมงการปฏิบัติงานช่ัวโมงการอบรมและ

พัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
       5.5  จัดท ารายละเอียดข้อมูลท่ีตรวจสอบแล้ว เพื่อน าเสนอวาระท่ีประชุม อกศจ. เพื่อพิจารณา 
       5.6  จัดท ารายละเอียดข้อมูลตามท่ี อกศจ. มีมติเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ เพื่อเสนอ กศจ.พิจารณา 
       5.7  หาก กศจ. มีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
              5.7.1  วิทยฐานะครูช านาญการ และวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
     ส่ังแต่งต้ัง ท้ังนี้ ไมก่อนท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดไดรับค าขอ และแจ้งค าส่ังให้ส านักงาน 
        เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีผู้ขอรับการประเมินสังกัดทราบ 
              5.7.2  วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงาน 
                        เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๕.8   กรณีท่ี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมท้ังข้อสังเกตการประเมิน 
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะทราบ 
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หาก กศจ. มีมติอนุมัติ 
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง 

และหาก กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้แจ้งมติการพิจารณา  
ให้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินได้ทราบ 

ตามล าดับต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอและเอกสารค าขอ 
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 5 ข้อ ตรวจสอบผลการประเมิน  
และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ใหถู้กต้อง ครบถ้วน ตามคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๒. ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓. ประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ  
ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือน 
วิทยฐานะ 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๒๒ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๐๖๓๕ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนดช่ัวโมง
การปฏิบัติงานและการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

๗. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๑๘๕ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง คู่มือการประเมิน
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ และโปรแกรมการบันทึก
ประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) พร้อมคู่มือการใช้โปรแกรม 

๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๑๔  ลงวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส่งมาอาจแต่งต้ังคณะท างานตรวจสอบได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรองเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิ
เพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

4. ค าจ ากัดความ 

 การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง  หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารหลักฐานจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบหลักฐาน  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เป็นผู้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

 5.3 เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ.  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสาร 
หลักฐานจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ตรวจสอบหลักฐาน คุณสมบัติของข้าราชการครู ท่ีขอให้ได้รับ
เงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

เสนอ อกศจ. 
และ กศจ. พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓       
ออกค าส่ังให้ได้รับเงินเดือน  

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ
รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบค าขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 23 มาตรา 31 และมาตรา 44 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 

 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิท่ี ก.ค. รับรอง 

 8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.7/ว 25 ส่ัง ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.7/ว 21 ส่ัง ณ วันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ. 2556 เรื่อง 
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 1. คุณวุฒิต้องเป็นคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

2. คุณวุฒิท่ีน ามาขอให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.
รับรอง ต้องเป็นคุณวุฒิท่ีได้รับไม่ก่อนวนัท่ีบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. การยื่นค าขอ หากยื่นภายใน 60 วัน นับต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา จะได้รับการปรับอัตรเงินเดือน
ตามคุณวุฒิต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา แต่หากยื่นภายหลัง 60 วัน นับต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา จะได้รับการ
ปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิต้ังแต่วันท่ียื่นค าขอ 

 4. การยื่นค าขอส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อจะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิ ไม่ก่อนวันท่ีส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันท่ีมีค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 5. ผู้ใดไม่ขออนุมัติหรือขออนุญาตรวมถึงการไม่รายงานการไปศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
จะไม่สามารถน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการขอปรับอัตราเงินเดือนได้ 

 6. ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับอนุมัติ หรือได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้
เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น ก่อนวันท่ี 28 ธันวาคม  
พ.ศ. 2559 ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครอง
คุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

3. ขอบเขตของงาน 

 ผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทุกคนมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพื่อ
รักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวก และให้บริการ
แก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 9 ประการ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2552 

 4.2 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
ในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2552 ให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเพื่อถือปฏิบัติ 

 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างท่ัวถึง  
และจริงจัง 

 5.3 ด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ และประพฤติตนให้เป็น
แบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุม และสนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมนี้ ตามอ านาจหน้าท่ี 

 5.4 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม อาจส่ังลงโทษทางวินัย ว่ากล่าวตักเตือน 
ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือส่ังให้ได้รับการพัฒนาตามท่ีเห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 

 5.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานการศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดย  
อย่างน้อยต้องด าเนินการดังนี้ 

  5.5.1 ในการบรรจุแต่งต้ัง เล่ือนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรมทาง
จริยธรรมของผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 
  5.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือช่ือรับทราบประมวล
จริยธรรม จัดให้มีสมุดบันทึกประวัติในส่วนท่ีเกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมท้ังจัดให้มีกิจกรรม
ส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ าเสมอ 
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  5.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 

  5.5.4 คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 

  5.5.5 ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการท่ีถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดยเคร่งครัด 

  5.5.6 ตอบข้อสงสัยหรือค าถามเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

  5.5.7 จัดให้มีการศึกษาค่านิยมท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้  
และด าเนินการแก้ไขปรับเปล่ียนค่านิยมนั้น 

  5.5.8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน  และผู้เกี่ยวข้อง  ผู้เป็นคู่สมรส ญาติ พี่น้อง 
พรรคพวกเพื่อนฝูงของข้าราชการ  ตลอดจนผู้ท่ีมาติดต่อราชการประชาชนผู้มาติดต่อราชการทราบผลการ
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ เพื่อไม่ให้กระท าการอันเป็นการส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 

  5.5.9 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

 5.6 วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื่องใดๆ ของข้าราชการ หรือส่งเรื่องให้
คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามค าแนะน า โดยสุจริตไม่ต้องรับผิดชอบ 

 5.7 ด าเนินการในการคุ้มครองคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส่ังลงโทษทางวินัยฯ เมื่อมีกรณี
การฝ่าฝืนจริยธรรม 

วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

ด าเนินการฯ ตามท่ีต้นสังกัดก าหนด 

แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2552 ให้ข้าราชการและลูกจ้าง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวล 

จริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจัง 

ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมข้าราชการ ลูกจ้าง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. ค าจัดกัดความ 

 การสอบแข่งขัน หมายถึง การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบข้อเขียน(อัตนัย/ปรนัย)  
การสอบภาคปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งผู้สอบแข่งขันจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี  
ท่ีสอบแข่งขันได้ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา
วิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน พร้อมรับรองความถูกต้อง 

 5.2 น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาก าหนดจ านวนต าแหน่งว่าง ท่ีมีอัตราเงินเดือน  
และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีใช้ในการสอบแข่งขันตามความจ าเป็นของสถานศึกษา  

 5.3 จัดท าร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.และปฏิ ทินท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 5.4 ประกาศสอบแข่งขันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 5.5 ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขัน ไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 5.6 ก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิสอบแข่งขัน ให้ถูกต้องตรงตามท่ี
ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  

 5.7 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบแข่งขัน วัน เวลา และสถานท่ีสอบ รวมท้ังระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติ
ของผู้เข้าสอบ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 5.8 ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 5.9 ประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ เฉพาะผู้ท่ีได้คะแนนตามเกณฑ์การตัดสิน ให้ประกาศไว้ในท่ี
เปิดเผย 

5.10 เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังโดยตรงเป็นรายบุคคลตามล าดับท่ี
ในประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
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 5.11 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
จ านวนต าแหน่งว่าง โดยความเห็นชอบของ กศจ.  

 5.12 ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ีใน
สถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 

 5.13 ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

การวางแผนและเตรียมการ 
1. ก่อนรับสมัคร 

  (1) จัดท าแผนด าเนินการสอบ 

  (2) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการสอบ 

  (3) พิจารณาเสนอต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบและให้ถือเป็นเรื่องลับ 

     (4) แต่งต้ังกรรมการชุดต่างๆ เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ได้แก่ กรรมการภาคสนาม กรรมการ  
รับสมัคร กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการจัดสถานท่ี กรรมการการเงิน กรรมการรับ - ส่งข้อสอบ 

  (5) ท าหนังสือเชิญประชุม จัดระเบียบวาระการประชุม 

  (6) ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันและออกรายงานการประชุมส่งให้กรรมการ
รับรองรายงานการประชุม 

  (7) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการออกข้อสอบ (ถ้าจ าเป็นต้องต้ังกรรมการเพิ่ม) 

  (8) เตรียมสถานท่ีเก็บตัวออกข้อสอบ พาหนะรับ - ส่ง มาตรการรักษาความปลอดภัย 

  (9) จัดท าประกาศรับสมัคร 

  (10) เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข่าวการสอบบนเว็บไซด์ ของส่วนราชการท่ีเปิดสอบ ปิดประกาศ
รับสมัครและประกาศทางส่ืออื่นๆ 

 2.เตรียมการรับสมัครสอบ 

  (๑) จัดเตรียมใบสมัคร บัตรประจ าตัวสอบ วัสดุอุปกรณ์ เอกสารและคู่มือท่ีใช้การรับสมัคร 

/คู่มือตรวจคุณสมบัติ 

  (2) จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร จัดท าป้ายประกาศต่างๆ 

  (3) ประสานงานกลุ่มงานการเงินเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินค่าธรรมเนียมสอบ 

  (4) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับสมัคร กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ 

  (5) ประชุมช้ีแจงเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
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  (6) ติดต่อสถานท่ีรับสมัคร 

(7) ประสานหน่วยงาน/ชุมชน เพื่ออ านวยความสะดวกในการเดินทาง หรือเข้าพักของผู้มา
สมัครสอบและผู้มาสอบ เช่น ขนส่งจังหวัด/อ าเภอ สถานประกอบการ โรงแรม/บ้านเช่าพัก/ร้านอาหาร 

 3. รับสมัครสอบ 

  (1) แจกใบสมัคร(ถ้ามีผู้สมัครจ านวนมากควรมีบัตรคิว แยกสีตามวิชาเอก) 

  (2) รับสมัคร พร้อมตรวจคุณสมบัติ(ควรให้มีคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติร่วมรับสมัคร
ด้วย) 

  (3) รับเงินค่าธรรมเนียม 

  (4) ออกบัตรและเลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ 

  (5) รายงานจ านวนผู้สมัครในแต่ละวันให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

 4. การเตรียมการก่อนสอบข้อเขียน และสอบสมภาษณ์ 

   (1) จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
 (ประกาศก่อนวันสอบ 5 วันท าการ) 

  (2) ท าหนังสือขอใช้สถานท่ีสอบ 

  (3) จัดท าแผนผังสถานท่ีสอบ ผังห้องสอบ ผังท่ีนั่งสอบ 

  (4) แยกต้นขั้วบัตรประจ าตัวสอบตามผังห้องสอบและสถานท่ีสอบ 

  (5) ท าหนังสือขอตัวเจ้าหน้าท่ีก ากับห้องสอบจากโรงเรียน/กลุ่มงานต่างๆ 

  (6) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้ก ากับห้องสอบ 

  (7) จัดท าคู่มือ เอกสารส าหรับใช้ในการก ากับการสอบ 

  (8) เตรียมกระดาษค าตอบ วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในวันสอบ ป้ายช่ือกรรมการ ฯลฯ 

  (9) เตรียมเงินค่าตอบแทน เอกสารการเงิน และแฟ้มลงช่ือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 

  (10) การผลิตข้อสอบด าเนินการการตามหนังสือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ. และ
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด  

(11) จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ก าหนดสถานท่ีสอบสัมภาษณ์ 

         (12) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ลับ) 

  (13) แยกใบสมัครผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

  (14) เตรียมวัสดุเอกสารท่ีใช้ในการสอบสัมภาษณ์ และคู่มือการสอบสัมภาษณ์ส าหรับให้
 กรรมการสัมภาษณ์ 

  (15) จัดท าค าส่ังกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

  (16) เตรียมค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีและกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
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  (17) จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณ์ ท่ีพักรอเข้ารับสอบสัมภาษณ์ 

  (18) การขอใช้รถยนต์ รับ-ส่ง ข้อสอบและจัดเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

  (19) ประชุมคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบ (ก่อนวันสอบ) 

  (20) ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีสอบและติดประกาศต่างๆ ให้ผู้เข้าสอบทราบ  
 (ก่อนวันสอบ) 

 5. สอบข้อเขียน  
     หลักสูตรในการสอบเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยมีสอบ 3 ภาค  คือ 

  (1) ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยสอบข้อเขียน 

  (2) ภาค ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยสอบข้อเขียน 

   (3) ภาค ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยสอบสัมภาษณ์ ท้ังนี้ แต่ละภาคต้องผ่านไม่ต่ า
 กว่าร้อยละ 60 

6. สอบสัมภาษณ์ (ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

  (1) ประชุมช้ีแจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

  (2) ตรวจสอบเอกสารยืนยันตัวบุคคลของผู้เข้าสอบ 

(3) ให้ผู้สอบสัมภาษณ์ลงช่ือเข้าสอบ 

  (4) เรียกตัวผู้เข้าสอบสัมภาษณ์เข้าห้องสอบ 

    7. การประกาศขึ้นบัญชี 

  (1) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประมวลผลการสอบ 

  (2) จัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เสนอต่อประธาน กศจ. ลงนาม 

  (3) รายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขันต่อ กศจ.  

 8. การบรรจุและแต่งต้ัง 

  (1) บรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ีของบัญชี 

  (2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

  (3) จัดส่งค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทราบภายใน 7 วัน 

  (4) จัดท าสถิติการเรียกบรรจุให้เป็นปัจจุบัน 

9. มาตรการป้องกันการทุจริตในการสอบ 

ข้อควรระมัดระวงัเป็นพิเศษและข้อเสนอแนะ 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลโรงเรียนท่ีมีต าแหน่งว่าง 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก และความต้องการของสถานศึกษา

เพื่อใช้ในการสอบแข่งขันพร้อมรับรองความถูกต้องของข้อมูล 

เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกโรงเรียนท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ีท่ีสอบได้ 

เสนอ กศจ. อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังฯ ตามจ านวนต าแหน่งว่าง 
โดยความเห็นชอบของ กศจ. 

ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ี
ในสถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 

ประกาศผลสอบและขึ้นบัญชี 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอ กศจ. อนุมัติประกาศผล 

ดูรายละเอียดในเล่มเขียว ครั้งท่ี ๓ 
ปรับตามคู่มือ ก.ค.ศ. ในส่วนของ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ีส่วนราชการก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 45 และ มาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสบงแห่งชาติ ท่ี 16/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

 8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสบงแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2548  
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 5 ลงวันท่ี 6  มิถุนายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 20 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560  
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 

 8.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 10 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

 8.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1304 (สนร)/226 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ์ 2541  
เรื่อง การรับสมัครผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

8.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันท่ี 18 เมษายน 2556  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.6/ว 9 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2560  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.12 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันท่ี 10 กุมภาพันธ์ 2558  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัครสอบแข่งขัน 

 8.13 หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี ศธ 5102.1/261 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง หลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู 

 8.14 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 62 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2549  
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
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 8.15 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2549  
เรื่อง ปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

 8.16 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 30 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2549  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

 8.17 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 8.18 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ.2548 

 8.19 หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี น.ว. 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน
2501 เรื่อง พระภิกษุสงฆ์สมัครสอบแข่งขันเข้ารับราชการ 
 8.20 ค าส่ังมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามพระภิกษุสงฆ์สามเณรเรียนวิชาชีพหรือสอบแข่งขันหรือสอบ
ข้อเขียนอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2538 ลงวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ. 2538 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 2. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 

 3. การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวนัท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 4. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายงาน 

 5. ใหผู้้ก ากับห้องสอบลงลายมือช่ือในกระดาษค าตอบทุกแผ่น 

ข้อควรระมัดระวังเป็นพิเศษและข้อเสนอแนะ 

ก. จุดอันตรายในการสอบ 

1. กระบวนการผลิตข้อสอบ ส่ิงท่ีจะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ คือ 

  1.1สถานท่ีใช้ในการจัดท าข้อสอบ  

 1.2 การแต่งต้ังกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าท่ีของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าท่ีผลิต
ข้อสอบ 

 1.3 การเก็บตัวกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าท่ีของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าท่ีผลิตข้อสอบ 

  1.4 การจัดชุดข้อสอบ (เคยมีกรณีเอาข้อสอบคนละวิชามาเย็บติดกัน,การสลับหน้า) ควรใช้
ผู้ช านาญการ 

1.5 การบรรจุข้อสอบเข้าซองเคยมีกรณี 

- เอาข้อสอบคนละวิชาบรรจุในซองปนกัน 

                      - หน้าซองเขียนไว้วิชาหนึ่ง แต่บรรจุข้อสอบเป็นอีกวิชาหนึ่ง 

                         - จ านวนข้อสอบไม่ตรงกับท่ีระบุท่ีซองข้อสอบ ควรเพิ่มส ารอง 

    1.6 ระบุเลขท่ีข้อสอบหน้าซอง หรือจ านวนไม่ตรงกับเลขท่ีและจ านวนในซอง 
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 1.7 การเก็บรักษาข้อสอบ 

2. กระดาษค าตอบสูญหาย 

 

ข. การสอดส่องดูแลและการป้องกันการทุจริต ให้ค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

1. ก่อนสอบ 

- สอดส่องพฤติกรรมของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทุกคน 

- สอดส่องบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ 

- ก าหนดบุคคลเป็นการลับให้คอยสดับตรับฟัง 

- จัดรายการแถลงข่าวต่อส่ือมวลชน (กรณีสอบแข่งขันบุคคลท่ัวไป) 

- จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีทุกคนให้ทราบ เกี่ยวกับการสอบทุกขั้นตอน (ก่อนเข้าท าการสอบ) 

- จัดประชุมผู้ก ากับห้องสอบ ให้ตรวจการฝนรหัสของผู้เข้าสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือช่ือ
รับรองไว้ในกระดาษค าตอบ  

 - ตรวจสอบบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีทางราชการ
ออกให้ว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม ่

     - ตรวจอุปกรณ์หรือส่ืออื่นใดท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริต    
  

2. ระหว่างสอบ 

- ก าหนดบุคคลในทางลับให้สดับตรับฟัง เหตุท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริตในการสอบแข่งขัน และให้
รายงานผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

- ขอความร่วมมือเจ้าหน้าท่ีต ารวจในการรักษาควาปลอดภัย 

- ผู้ก ากับห้องสอบ ให้มีการสับเปล่ียนกันในแต่ละวัน 

- การตรวจสอบหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ หรือบัตรท่ีออกทดแทนของผู้เข้าสอบ 
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้  

- การให้ความสะดวกแก่ผู้ส่ือข่าว ผู้ท่ีมาสังเกตการณ์ ผู้ติดตาม หรือบุคคลภายนอกอย่าง
เข้มงวดและเหมาะสม 

- เมื่อหมดเวลาสอบ ให้วางกระดาษค าตอบและแบบทดสอบไว้บนโต๊ะผู้เข้าสอบ โดยผู้ก ากับ
ห้องสอบเป็นผู้เก็บ 

- เฝ้าระวังอุปกรณ์ส่ือสารที่อาจรบกวนระหว่างสอบ 

- ตรวจนับและเก็บกระดาษค าตอบและแบบทดสอบให้ครบตามจ านวน ตามท่ีผู้ด าเนินการ
สอบก าหนด 
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ค. พฤติกรรมทุจริตในการสอบ 

๑. อาจมีบุคคลท่ีแสวงหาผลประโยชน์ โดยแอบอ้างว่าตนเองจะช่วยผู้สมัครสอบได้ด้วยวิธีต่าง ๆ และเรียกร้อง
เอาทรัพย์สินจากผู้สมัครสอบท่ีหลงเช่ือ  

2. ควรมีการประชาสัมพันธ์ หรือมีแถลงข่าวต่อส่ือมวลชนท่ัวไปให้ทราบว่า จะด าเนินการสอบโดยบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม  

3. ควรระมัดระวงัการจ้างวาน ติดสินบนเจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้หนึ่งผู้ใด ให้กระท าการทุจริต           

4. ก าหนดให้มีการเก็บตัวคณะกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ จัดท า
แบบทดสอบ ในสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัย  

5. เก็บอุปกรณ์ส่ือสารของคณะกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ จัดท า
แบบทดสอบ ตลอดจนผู้ก ากับห้องสอบ 

6. จัดท ารหัสประจ าแบบทดสอบทุกฉบับ รวมถึงฉบับส ารอง ส่วนท่ีเหลือให้ท าลายท้ิง  

7. ระมัดระวงัมิให้ผู้เข้าสอบน าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ 

8. ระมัดระวงัผู้ก ากับห้องสอบคัดลอกข้อสอบ โดยจัดให้มีกรรมการกองกลางตรวจตามอาคารแต่ละช้ัน
เพื่อสอดส่องดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ก ากับห้องสอบ 

9. ผู้ก ากับห้องสอบต้องตรวจการฝนรหัสประจ าตัวผู้เข้าสอบ รหัสแบบทดสอบให้ถูกต้อง ก่อนท่ีจะใหผู้้เข้า
สอบออกจากห้องสอบ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ ายและการโอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

 การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเปล่ียนต าแหน่ง หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ท่ีมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

 การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หรือกฎหมายอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในส่วนราชการอื่น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีความประสงค์เปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ยื่นค าขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชี ส่งค าขอและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันท่ีรับรายงานตัว 

๕.๓ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมด าเนินการตรวจสอบ และรับรองข้อมูล 
ส่งกลับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เจ้าของบัญชี ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับค าขอและเอกสารหลักฐาน 

๕.๔ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

๕.๕ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตา ๕๓ ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังและแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  

 

 

 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้สอบแข่งขันได้ยื่นค าขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 
ยื่นแบบค าขอพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งแบบค าขอไป 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดเดิมตรวจสอบ 
รับรองข้อมูลตามแบบค าขอและเอกสารส่งกลับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เจ้าของบัญชี ภายใน ๗ วันท าการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเอกสารจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ด าเนินการตรวจสอบจัดท าการเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 

 น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

1. ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รับเรื่อง ค าขอเปลี่ยน
ต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  
ลงนามค าส่ังเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๕๙  และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชี อาจขออนุมัติ กศจ. เป็นหลักการให้เปล่ียนต าแหน่ง ย้าย  
หรือโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ 
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยได้ 

๒. ให้ส านักเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม แล้วแต่กรณีของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ ท่ีขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ส่งตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าส่ัง 

๓. การพิจารณาเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ด าเนินการโดยเคร่งครัด  
หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการใดๆ  
ท่ีมิชอบให้แก้ไขหรือยกเลิกค าส่ังนั้น แล้วแต่กรณี และให้เป็นความรับผิดชอบของผู้ด าเนินการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติกรณีผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้ท่ีไม่มีเงื่อนไขในการบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่งท่ีด ารงอยู่เดิม 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึง่เป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหก้ารโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน  

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึง่เป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีความประสงค์ขอโอน ยื่นค าขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด พร้อมเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง 
 ๕.๒  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งค าขอและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
ข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้หน่วยงาน หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีรับ
รายงานตัว  

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

๕.๔น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
๕.๕ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
๕.๖ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๖.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ผู้สอบแข่งขันได้ยื่นขอโอน 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งค าขอหลักฐาน 
ส่งกลับส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร 
 

 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 

 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  ๘.๒ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐  

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น  ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ต้องเป็นผู้ท่ีไม่มีเงื่อนไขผูกพันใด ๆ ในต าแหน่งท่ีด ารงอยู่ในสังกัดเดิม และพร้อมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วยตามท่ีสอบแข่งขันได้ ในระยะเวลาท่ีส่วนราชการก าหนด 

 ๒. ผู้ขอโอนต้องมีหนังสือยินยอมและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดให้สมัครสอบแข่งขัน และยินยอมให้โอนเมื่อสอบแข่งขันได้แล้ว โดยไม่มีเงื่อนไข 

 ๓. การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้  มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย ตามคุณวุฒิท่ีประกาศ
รับสมัครสอบแข่งขัน ท้ังนี้ให้นับอายุราชการต่อเนื่อง 

 ๔. ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย โดยการโอน
ตามผลการสอบแข่งขัน ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต าแหน่งครูผู้ช่วย
๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหก้ารน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.
นี้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของกศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจัดกัดความ 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  หมายถึง การน า
รายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีใน กศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่างในกลุ่มวิชา หรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบแล้ว กศจ. ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง 
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๕.๓ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.  พิจารณาก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ตาม
ความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา เพื่อน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.อื่น มาขึ้นเป็น 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งรายช่ือสถานศึกษา และท่ีต้ัง ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ท่ีมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ เมื่ อ ส านั ก ง าน ศึกษาธิ การ จั งหวั ด ไ ด้รั บราย ช่ือ ผู้สอบแข่ งขัน ไ ด้ ท่ี จัดล า ดับ ท่ี  เอกสาร  
การสมัครสอบแข่งขัน หนังสือสอบถามความสมัครใจ ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จากส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดท่ีเจ้าของบัญชีรายช่ือผู้ท่ีสอบแข่งขันได้ และน าเสนออกศจ. และ กศจ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ท้ังนี้ผู้สอบแข่งขันได้รายใด ไ ด้รับการประกาศขึ้นบัญชีของ 
กศจ. ท่ีขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้แล้ว จะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม 

๕.๕แจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีเจ้าของบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ เพื่อเสนอ อกศจ. และ กศจ. ท่ีเป็นเจ้าของบัญชียกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ ท่ีได้รับ
การประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว  
 ๕.๖ เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังโดยให้ใช้ประกาศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี 
 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๕.๘ ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไป ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ีใน
สถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ สอบถามความสมัครใจทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี 

ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อไป
ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.๙ส่งค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  
 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่าง 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลสถานศึกษาท่ีมี 

ต าแหน่งว่าง ในกลุ่มวิชาหรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 

 
น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.  พิจารณาก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีขอใช้บัญช ีแจ้งรายช่ือสถานศึกษา  
และท่ีต้ัง ไปยงัส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชเีพื่อขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้  

เมื่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชีได้รับรายช่ือผู้สอบแข่งขัน  
 

 

 

 

เสนอ กศจ. อนมุตัขิึน้บญัชีและบรรจแุตง่ตัง้ 

 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 -ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๔  หนั ง สือส านั กง าน  ก .ค .ศ.  ท่ี  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวัน ท่ี  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๕ ลงวันท่ี ๖มิถุนายน ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย 
 ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๘.๗ หนั ง สือส านัก งาน ก .ค. ศ.  ท่ี  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๐ ลงวั น ท่ี  ๕  กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 
 ๘.๘ หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี ศธ๕๑๐๒.๑/๒๖๑ ลงวันท่ี ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู 
 ๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 
 ๓.การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวันท่ีมารายงานตัวเข้าปฏิบั ติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและ
แต่งต้ัง 
 ๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 
 ๕. ให้ด าเนินการตามข้อ ๓ ของหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี
อื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของกศจ.นี้  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจัดกัดความ 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  
หมายถึง การให้น ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ กรณีกศจ.หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการอื่นขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.นี้  

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดวิเคราะห์ข้อมูลน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

 ๕.๓ แจ้งมติ กศจ.ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชีแล้วแต่กรณี  
ทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 

๕.๔กรณี กศจ.มีมติอนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชีมีหนังสือสอบถามความสมัคร
ใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายช่ือ ล าดับท่ี และจ านวนท่ีได้รับอนุมัติตามแบบท่ีก าหนด ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับเป็นรายบุคคลตามท่ีอยู่ท่ีปรากฏในใบสมัคร 

๕.๕เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้ท่ีสมัครใจ และน ามาจัดล าดับท่ีเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างท่ีผู้ขอใช้
บัญชีขอ พร้อมแจ้งรายช่ือ ล าดับท่ีเอกสารหลักฐานการสมัครสอบ หนังสือสอบถามความสมัครใจและท่ีอยู่ 
ท่ีสามารถติดต่อได้ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

๕.๖ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส่วนราชการท่ี
ขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อกศจ. และ กศจ. ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้รายนั้น  
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กรณี กศจ. มีมติอนุมัติแล้วให้สอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ตาม
รายช่ือ ล าดบัท่ี และจ านวนท่ีได้รับการอนมุตัิตามแบบท่ีก าหนด 

เม่ือสว่นราชการท่ีขอใช้บญัชีประกาศขึน้บญัชีเป็นผู้สอบแขง่ขนัได้แล้ว 

กศจ. ยกเลกิการขึน้บญัชีเดมิของผู้สอบแขง่ขนัได้รายท่ีสมคัรใจไปขึน้

บญัชีท่ีสว่นราชการอ่ืน 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอใช้บญัชีพร้อมเอกสารหนงัสือสอบถามความสมคัรใจไปให้ 

หน่วยงานหรือสว่นราชการท่ีขอใช้บญัชี 

 

๖. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลการขอใช้บัญชีจาก 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดวิเคราะห์ข้อมูล  

 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 

แจ้งมติ กศจ. ให ้ศธจ. ส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชี 
ทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๓ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๒. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 

 ๓.การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวันท่ีมารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและ
แต่งต้ัง 

 ๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 

 ๕. ท้ังนี้อาจมีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้มากกว่าจ านวนท่ีขอ เพื่อเป็นผู้สมัคร
ส ารองตามจ านวนท่ีเห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยต้องระบุให้ชัดเจนว่าผู้สอบถามความสมัครใจรายนั้น
ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส ารองและจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง การตอบรับของผู้สอบแข่งขันได้
ให้แสดงความจ านงตามแบบท่ีก าหนด แล้วส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับถึงส านักงานศึกษาธิกา ร
จังหวัด หากพ้นก าหนดถือว่าผู้ถูกสอบถามความสมัครใจสละสิทธิ์ในการแสดงจ านงครั้งนี้ และยังคงการขึ้น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามล าดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.เดิม 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 

 กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ หมายถึงกรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการสอบแข่งขันได้ หรือ 
การสอบแข่งขันอาจท าให้ไม่ได้บุคคลต้องตามความประสงค์ของทางราชการ กศจ.อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยวิธีอื่นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก .ค.ศ. 
ก าหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับรายละเอียดการได้รับจัดสรรอัตรา หรือการก าหนดต าแหน่ง 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีจะด าเนินการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๕.๓ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเงื่อนไขบุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกแต่ละประเภท จ านวน
ต าแหน่งว่าง อัตราก าลัง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
 ๕.๔ จัดท ารายละเอียด วิธีการคัดเลือก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความ
จ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ และจัดท าร่างประกาศรับสมัคร  
 ๕.๕ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

  ๕.๖ ประกาศรับสมัครคัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการคัดเลือก 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก 
 ๕.๘ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 
 
 

ประกาศรับสมัคร/แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการคัดเลือกและประกาศผลการคัดเลือก 
 

 

เสนอ กศจ. อนุมัติบรรจุแต่งต้ัง 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับรายละเอียดก าหนดต าแหน่งกลุ่ม
วิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีจะด าเนินการคัดเลือกจาก

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห์ให้เป็นไปตาม ระเบียบ กฎหมาย ข้อก าหนด  
ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าร่างประกาศเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๐มาตรา ๕๓และมาตรา ๕๖แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การปรับปรุง

การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐  เรื่อง การ
ปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สายงานการสอน 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๑๖ ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

กศจ .อาจมอบหมายให้ ส านั กงานศึกษาธิการ จังหวั ดหรือ ส านัก งานเขตพื้น ท่ีการ ศึกษา  
แต่งต้ังคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการคัดเลือกได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยการศึกษาอื่นภายใน จังหวัดหรือต่างจังหวัด     
โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยอนุมัติ 
กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้าย และ กศจ. ท่ีรับย้าย พร้อมท้ังให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ กศจ . และเมื่อ กศจ . พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓                
ส่ังบรรจุแต่งต้ัง  

๔. ค าจ ากัดความ 

 การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครู ให้ด ารงต าแหน่ง
เดิมในสถานศึกษาอื่น ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปล่ียนกับต าแหน่งท่ีมีคนครอง  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียด ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบ ท่ี ก.ค.ศ.  
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด ของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พร้อมต าแหน่งว่าง (แผนอัตราก าลัง และ รายละเอียดความต้องการวิชาเอก) 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างและกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
ตามท่ีสถานศึกษาต้องการจ าเป็น โดยสถานศึกษาต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และเป็นต าแหน่งว่างท่ีไม่ติดเงื่อนไขใด ๆ  

 ๕.๓ จัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายไปต่างจังหวัด น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. อนุมัติให้ส่งค าร้องขอ
ย้ายไปต่างจังหวัด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามตัวช้ีวัดของผู้ประสงค์ขอย้าย  
ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐)  

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา  
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 ๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังตามมติ กศจ.  
พร้อมแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 ๕.๗ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียดตัวชี้วัด 
และตามองค์ประกอบจาก ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพร้อมต าแหน่งว่าง 

 

 

แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลการขอย้าย และตรวจสอบข้อมูลตาม 
รายละเอียดตัวชี้วัดและองค์ประกอบท่ีก าหนดต าแหน่งว่าง  

 

 

  

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

  
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังย้ายและแต่งต้ัง 

 
 

 
  
  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปล่ียน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๔ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔  
เรื่อง การย้ายและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง  

     ๘.๕ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐  ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     ๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  -  
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วย
การศึกษาอื่นภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือต่างเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง  
การย้ายสับเปล่ียนตัวบุคคล ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ต้องได้รับ
อนุมัติจาก กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้าย และ กศจ. ท่ีรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาของ กศจ. ด้วย และเมื่อ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้อ านาจตามมาตรา 
๕๓ ส่ังบรรจุแต่งต้ังต่อไป 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น 
๔.๒ ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูล รายละเอียด ตามแบบประเมินศักยภาพของ 
ผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศก าหนดองค์ประกอบตัวชี้วัดการประเมิน 

๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามองค์ประกอบตัวช้ีวัดของผู้ประสงค์ 
ขอย้าย ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐) 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าระเบียบวาระประชุม เสนอ อกศจ.  
เพื่อพิจารณากล่ันกรองตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าส่ังตามมติ กศจ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  กรณีปกติ กรณีพิเศษ กรณีเพื่อประโยชน์ราชการ 

ยืนค าขอได้ปีละ 1 ครั้ง วันท่ี 
1-15 สิงหาคม 

ยืนค าขอได้ 
.......................................... 

1) สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณี 

2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. กล่ันกรอง 

3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเข้า กศจ. พิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบองค์ประกอบ 8 องค์ประกอบ 

อกศจ. เห็นชอบ  กศจ. พิจารณาอนุมัติส่ังย้าย 

ผู้มีอ านาจ 
ตามมาตรา 53  

ออกค าส่ังย้าย............... 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   ค าส่ังย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

   ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑  
เรื่องการสับเปล่ียนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๓ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔  
เรื่อง การย้ายและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง  

   ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

   ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๖๘๕ ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

   ๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ .ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๕๕  
เรื่อง การจัดล าดับอาวุโสในราชการ 

   ๘.๘ ประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

  ๘.๙ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐  

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

๑. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศรายละเอียดประเมินศักยภาพโดยความเห็นชอบของ กศจ. 

๒. คณะกรรมการกล่ันกรองการย้ายและ กศจ. พิจารณาการย้ายท้ังภายในและต่างพื้นท่ีการศึกษา 
ในคราวเดียวกัน 

๓. กรณีการย้ายสับเปล่ียนระหว่างจังหวัดให้ประสานการออกค าส่ังของท้ังสองจังหวัด 
ใหค้ าส่ังมีผลพร้อมกัน 

๔. กรณีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเสนอช่ือให้ย้าย ได้ยื่นค าร้องขอย้ายไปจังหวัดอื่นด้วย ส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้ายต้องประสานข้อมูลไปยังจังหวัดดังกล่าวด้วยเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ 
กศจ. นั้น ต่อไป 

๕. การนับระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาท่ีได้ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีปกติตาม
ประกาศต าแหน่งว่างเพิ่มเติม ภายหลังวันท่ี ๑ – ๑๕ สิงหาคม ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและ 
การปฏิบัติหน้าท่ีในการสถานศึกษาปัจจุบันถึงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ของปีท่ียื่นค าร้องขอย้าย เช่น หากจะยื่นค าร้องขอ
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ย้ายกรณีปกติตามประกาศต าแหน่งว่างเพิ่มเติม ภายหลังวันท่ี ๑ – ๑๕ สิงหาคม (เช่น ยื่นในเดือน ธันวาคม หรือใน
เดือนมกราคม) ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและการปฏิบัติหน้าท่ี ในสถานศึกษาปัจจุบันถึงวันท่ี  
๓๑ ตุลาคม ด้วยเช่นกัน 

๖. กรณีท่ีหลักเกณฑ์/วิธีการ ได้ก าหนดกรอบระยะเวลาในการด าเนินการย้ายไว้ กศจ. ต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด แต่หากมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาดังกล่าวได้ ให้ กศจ. ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุมัติขยายระยะเวลา
ต่อ ก.ค.ศ. ก่อนครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวด้วย  

  
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   61



ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 

การคัดเลือก หมายถึง การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. เท่านั้น  

๕.๒ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการคัดเลือกเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ัง 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้
ด าเนินการคัดเลือก 

๕.๔ การก าหนดปฏิทินการด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
 ๕.๔.๑ แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินคัดเลือกตามความ

เหมาะสม ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๕.๔.๒ จัดท ารายละเอียดวิธีการคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ส านักงาน

ก.ค.ศ. ก าหนด เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามปฏิทินการคัดเลือก เพื่อเสนอ อกศจ.และ กศจ. พิจารณา ด้วย 

 ๑. ก าหนดจ านวนต าแหน่งว่างแยกเป็นส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  แล้วแต่กรณี  

 ๒. ด าเนินการและบริหารจัดการเกี่ยวกับการออกข้อสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค  
   ๓. ก าหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

 ๔. ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน กรรมการประเมิน  
และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

  ๕. จัดท าทุกขั้นตอน จนเสร็จ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
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๖. Flow Chartการปฏิบัติงาน 
 
 

สพป./สพม. ส่งเรื่องขออนุมัติคัดเลือกฯ ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 

กศจ. พิจารณาอนุมัติและด าเนินการคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

และประกาศผลการคัดเลือกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กศจ. พิจารณาอนุมัติบรรจุและแต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก 
และผ่านการพัฒนาแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบต าแหน่งว่าง จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ กศจ. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด าเนินการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 มาตรา 53 และมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  

8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 16/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 21 มีนาคม 
พ.ศ.2560  
  8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 
  8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ0206.2/ว 17 ส่ัง ณ วันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2548  
เรื่องมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ0206.๖/ว ๒๑ส่ัง ณ วันท่ี ๒๐พฤศจิกายน พ.ศ. 25๖๑
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
สังกัดคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๙.ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

         การด าเนินการคัดเลือกเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 

การคัดเลือก หมายถึง การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้ในการคัดเลือก 
๕.๓ จัดท ารายละเอียดวิธีการคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ก าหนด เพื่อเสนอ อกศจ.และ กศจ. พิจารณา 
๕.๔ ด าเนินการทุกขั้นตอน จนเสร็จตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
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๖. Flow Chartขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือส านักงาน ก.ค.ศ. 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดการได้รับจัดสรรอัตรา 
หรือการก าหนดต าแหน่งท่ีจะคัดเลือกเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล 
ต าแหน่งว่าง 

 
 

เสนอ กศจ. อนุมัติด าเนินการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 
 
 

เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ บรรจุและแต่งต้ัง 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานต าแหน่งและผ่านการพัฒนาก่อนบรรจุ 

และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
และประกาศผลการคัดเลือกฯ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๒ค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๔ ค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๒/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว๓๓ ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๙. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
       ด าเนินการคัดเลือก เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1.ชื่องาน(กระบวนงาน) 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3.ขอบเขตของงาน 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายสับเปล่ียน ให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงาน
การศึกษาอื่น  

4.ค าจ ากัดความ 

การย้ายศึกษานิเทศก์ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียดองค์ประกอบในการประเมินศักยภาพ       
ท่ี ก.ค.ศ. และ กศจ. ก าหนดของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 จัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายไปต่างจังหวัดเพื่อน าเสนออกศจ. และ กศจ.อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย
ไปต่างจังหวัด 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกเขตในจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตาม
องค์ประกอบในการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายก่อนน าเสนอ อกศจ.และกศจ. (ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาคประกาศ ณ วันท่ี 7 เมษายน พ.ศ. 
2560)  

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าข้อมูลท้ังหมด จัดท าระเบียบวาระ เสนอ อกศจ .เพื่อพิจารณา
กล่ันกรองตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังตามมติ กศจ. และแจ้ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
สพป./สพม. รวบรวมรายละเอียดค าร้องขอย้าย  

และจัดท าข้อมูลรายละเอียดขอย้าย 
ให ้สนง.ศธจ. จัดท า 

    

ศธจ.แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายตามต าแหน่งว่าง ย้ายสับเปล่ียน  

องค์ประกอบและตัวชี้วัด ตามท่ี ก.ค.ศ. และ กศจ. ก าหนด 

 
 

อ.กศจ. เพื่อพิจารณากล่ันกรอง  
 
 
 

กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
 

 

 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังย้ายและแต่งต้ัง 

และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - ตามแบบฟอร์มท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1มาตรา 53 และมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว8 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  8.4 หนังสือส านักงานก.พ. ท่ี สร 0705/ว 15 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปล่ียน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  1. การย้ายไปต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องขอมติ กศจ. ทุกรายก่อนส่งค าร้องขอย้ายไปปลายทาง 
  2. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจขอมติ กศจ. ไว้เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขต
พื้นท่ีการศึกษาหากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
     3. กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีวิทยฐานะเช่ียวชาญ และวิทยฐานะ
เช่ียวชาญพิเศษ เมื่อ กศจ. มีมติรับย้ายต้องน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด  
๓. ขอบเขตของงาน 
 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี ๓ กรณี ดังนี้ 
  ๑. ผู้ออกจากราชการไปแล้วไม่เกิน ๓ ปี (ยกเว้นบางกรณี) สมัครเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว หมายถึง  
การบรรจุและแต่งต้ังราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครหรือขอกลับเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๕.๓ เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

๕.๔ ส่งส าเนาค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารจาก  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียดต าแหน่ง
ว่าง และเหตุผลความจ าเป็น  

คณะท างานตรวจสอบและจัดท า
รายละเอียดข้อมูล 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ.

ก าหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา 53 มาตรา 64 มาตรา 65 และมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560  ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 
2560 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
แล้วสมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
รับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

  - 
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๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเป็นครูที่ดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน  

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนการแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งครู เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลุตามความมุ่งหมาย เพื่อพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้  
ความประพฤติคุณลักษณะเหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี  
ก.ค.ศ.ก าหนด  

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับบัญชีรายช่ือคณะกรรมการจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประกอบด้วย 

  - ผู้อ านวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ 
  - รายช่ือครูในสถานศึกษา     กรรมการ 
  - บัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอบัญชรีายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษาเพื่อให้ 
อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
 ๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการ และแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.๔ คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังด าเนินการประเมิน และสรุปผลทุก ๖ เดือน รวม ๔ ครั้ง ในรอบ 
๒ ปี ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการได้ให้รายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓        
ท้ังนี้ ผู้ผ่านการประเมินต้องมีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
  - ครั้งท่ี ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  - ครั้งท่ี ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  - ครั้งท่ี ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
  - ครั้งท่ี ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

 ๕.๕ ในการประเมินแต่ละครั้งต้องน าเสนอให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ 
 ๕.๖ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ หากผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ 

เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน ก็อาจให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมิน
ยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดการเตรียม
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ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการเพื่อส่ังให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการ 
 ๕.๗ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับรายงานการสรุปผลการประเมินเมื่อครบก าหนดการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (๔ ครั้ง) จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยตรวจสอบใบประกาศวิชาชีพ
ครูประกอบ เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 
 ๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งต้ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัสรุปผลการประเมนิ  

(กรณีท่ีการประเมนิแตล่ะครัง้ต ่ากวา่เกณฑ์ให้ผู้ มีอ านาจ

ตามมาตรา ๕๓ พจิารณาทบทวนอีกครัง้) 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สัง่แตง่ตัง้ 

ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่น ภายนอกสถานศึกษา 
เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการ พร้อมแจ้ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 

คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังสรุปผลทุก ๖ เดือนรวม ๔ ครั้ง 
ในรอบ ๒ ปีตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

 

 

 
 

 
 

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัสรุปผลการประเมนิเมื่อครบก าหนดการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม (๔ ครั้ง) น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับบัญชีรายช่ือคณะกรรมการ 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑มาตรา ๕๓ และ มาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

   ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐
  ๘.๓หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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ชื่อกภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ระบวนงาน 

 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
กรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือมีเหตุพิเศษ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
กรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือมี เหตุพิเศษ  ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ว 22 ลงวันท่ี 19               
ธันวาคม 2559 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการคัดเลือกบุคคลซึ่งปัจจุบันเป็นพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราวจาก  
เงินงบประมาณ หรือเงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา และได้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  เงินรายได้ของหนว่ยงานการศึกษา ให้หมายถึง เงินบริจาค ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าตอบแทนจาก
การให้บริการ การลงทุน การใช้ทรัพย์สินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา และน าไปใช้จ่ายตาม
กฎหมายหรือระเบียบท่ีทางราชการก าหนด หรือเงินรายได้อื่นตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างท่ีจะน ามาคัดเลือกต้องเป็นต าแหน่งว่าง  
ตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับ
การคัดเลือก รอการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งเดียวกัน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

5.3 กศจ. ก าหนดสัดส่วนจ านวนต าแหน่งว่าง เพื่อใช้ในการคัดเลือกร้อยละ 60 และการสอบแข่งขัน ร้อยละ 40 
5.4 กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
5.5 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือก ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
5.6 กศจ. ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
5.7 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  
5.8 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามวัน เวลา ท่ีส่วนราชการก าหนด 
5.9 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 
5.10 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการคัดเลือกฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

กศจ.ประกาศรับสมคัรก่อนวันรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

กศจ.ต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน  

ด าเนินการคัดเลือก 
ตามหลักสูตรการคัดเลือกฯ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจ ุ
และแต่งต้ัง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

กศจ. พิจารณาก าหนด
สัดส่วนต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ และคุณวุฒิ  
ให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีประสบการณ์ในต าแหน่งท่ีสมัครไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียว และจังหวัดเดียว 
3. การบรรจุและแต่งต้ังตามจ านวนต าแหน่งท่ีประกาศรับสมัคร โดยไม่มีการขึ้นบัญชี 
4. ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังต้องปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงานการศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 ปี จึงจะขอย้าย หรือขอโอนได้ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้ารับราชการ 
เป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวคัดเล ือกบรรจุทายาทของเจ้าหน ้าที ่ผู ้ปฏ ิบ ัต ิง าน ในจ ังหว ัด ชายแดนภาคใต้   

เข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 25 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2560 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการคัดเลือกการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้   
เข้ารับราชการต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เป็นกรณีพิเศษ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้ในการบรรจุและ
แต่งต้ัง จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของทายาทผู้ปฏิบัติหน้าท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ ท่ีแจ้งความประสงค์เข้ารับการคัดเลือกบรรจุและ
แต่งต้ังในหน่วยงานการศึกษา เพื่อเสนอ กศจ.  
 5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และก าหนดวิธีการคัดเลือก 
 5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการคัดเลือกฯ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กศจ. พิจารณา 
 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ออกค าส่ังแต่งต้ัง 

สพท. ส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. 
รับทราบ 

ส้ินสุดกระบวนการ  

ไมอ่นุมัติ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
ต าแหน่งว่าง และคุณสมบัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันท่ี 5 สิงหาคม 2556 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณหรือ  
เงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ มาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 
จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับ
คัดเลือกต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งท่ีจะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.3  กศจ. แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามความเหมาะสม 
 5.4 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือกก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน  
 5.5 กศจ. รับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วัน  
 5.6  กศจ. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนวันคัดเลือก 
 5.7 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตร 
 5.8 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 
 5.9 เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.10ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งต้ัง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน โดยตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตร 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว 

กศจ. แต่งต้ังคณะกรรมการตามความเหมาะสม 

กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   84



               ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  
ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่ง

ประเภทท่ัวไป ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 2 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2559 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  
ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ี 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา นราธิวาส และ
สตูล) และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้แต่งต้ัง จะต้องเป็น
ต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์
เปล่ียนประเภทต าแหน่ง เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

5.3 กศจ. พิจารณา 
5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ  
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6. Flow Chart การเลื่อนระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ กศจ. พิจารณา 
 

ส้ินสุดกระบวนการ  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้  

ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้ประสงค์เปล่ียนประเภทต าแหน่ง  
และต าแหน่งว่างท่ีจะใช้ในการแต่งต้ัง 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   86



- 3 - 
 

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. การแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติ
ช านาญงาน ท่ีมีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ไปด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ได้โดยไม่ต้องด าเนินการ .........แต่ให้จัดท าข้อเสนอแนวคิด วิธีการ
พัฒนา/แก้ปัญหางานท่ีด าเนินการอยู่ในพื้นท่ีให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ประกอบการพิจารณาแทนได้ 

 2. การแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน ไปด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จะต้องมีผลการสอบแข่งขันได้หรือผลการคัดเลือก
ในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง โดยไม่ต้องรอให้ถึงล าดับท่ี 
 3. ข้าราชการท่ีได้รับการแต่งต้ังจะต้องเป็นผู้ท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ี4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา 
นราธิวาส และสตูล) และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) ติดต่อกันมาแล้วไม่
น้อยกว่า 5 ปี และเมื่อได้รับแต่งต้ังแล้วจะต้องอยู่ปฏิบัติงานในพื้นท่ีต่อไปเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
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      ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตาม ท่ี ก.ค.ศ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560      
 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเป ล่ียนต าแหน่ง  การย้ าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   
4. ค าจ ากัดความ 
 “การเปล่ียนต าแหน่ง” หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ท่ีมิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
 “การย้าย” หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง บุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. 2547 หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภท
เดิม และระดับต าแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
  “การโอน” หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัดส่วนราชการอื่น ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีรับย้าย เปล่ียน
ต าแหน่ง หรือรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน โดยต้อง
มิใช่ต าแหน่งท่ีรอการเลิกหรือยุบ หรือต าแหน่งท่ีมีเงื่อนไขตามท่ี คปร.ก าหนด หรือต าแหน่งท่ีสงวนไว้ และต้องไม่มี
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือ
รับโอน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 
 5.3 กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือนมาใช้ส าหรับการรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง 
หรือรับโอน 
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 5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
 5.5 กศจ. ต้ังคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมไม่น้อยกว่า 5 คน ท าหน้าท่ี
ประเมินความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของผู้ขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ตามองค์ประกอบ  
การประเมินและตัวชี้วัดท่ีก าหนด 
 5.6 กศจ. ประกาศรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
 5.7  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ของผู้สมัคร และเอกสารหลักฐานอื่น เช่น หนังสือยินยอมให้โอนของหน่วยงาน
สังกัดเดิมของผู้โอน รวมท้ังข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด าเนินการทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด าเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด าเนินคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคล
ล้มละลายและข้อมูลอื่นๆ  
 5.8  คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัด 
 5.9 น าเสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 
 5.10 กศจ. พิจารณาแต่งต้ังจากผลการประเมิน 
 5.11 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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ไม่เห็นชอบ 

ไมอ่นุมัติ 

 
6. Flow Chart การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอน 
                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กศจ. พิจารณา
ผลการประเมิน

กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

กศจ.ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด 
แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 

จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ประกาศรับโอนและการย้าย  
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

น าเสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบข้อมลูของผู้สมคัร 

คณะกรรมการประเมนิตามองค์ประกอบ ตวัชีว้ดั 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง 
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. การพิจารณารับโอน ให้ด าเนินการภายหลังการย้าย หรือการเปล่ียนต าแหน่ง และการบรรจุ
แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 2. กรณีการรับย้าย การเปล่ียนต าแหน่ง การรับโอน ต่างกลุ่มต าแหน่งไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือระดับช านาญการพิเศษ จะต้องพิจารณาการประเมินบุคคลและผลงาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10  ลงวันท่ี15 กันยายน 2548  

3. การแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการเทียบต าแหน่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

4. หน่วยงานการศึกษาจะต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการได้รับจากการรับ
ย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือรับโอน 

 

 

 

ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53สั่งแต่งต้ัง  
และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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       ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานเล่ือนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่ อเป็นแนวปฏิบั ติ ในการเล่ือนระดับต าแหน่ งข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 7  
ลงวันท่ี 21 เมษายน 2552 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งระดับช านาญงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 34 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 ต าแหน่งระดับอาวุโส ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ท่ี นร 0708.1/ว 22 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2540 และการเล่ือนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี                
15 กันยายน 2548 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้ันตอนกระบวนการคัดเลือก 
5.3  กศจ. ต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  

ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
5.4  กศจ. พิจารณาผลการประเมินและอนุมัติการเล่ือนและแต่งต้ัง  
5.5  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าส่ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณารับทราบต่อไป 
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อนุมัติ 

6. Flow Chart การเลื่อนระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กศจ. พิจารณา 
ผลการประเมิน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ส่ังแต่งต้ัง 

ไม่อนุมัติ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
เพื่อทราบต่อไป 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เสนอ กศจ. ต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล  

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
ขั้นตรวจกระบวนการคัดเลือก 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

ง าน โอนพนั กง าน ส่ วน ท้ องถิ่ น และข้ า ร าชการอื่ น ท่ี มิ ใ ช่ ข้ า ร าชการครู และบุ คลากร 
ทางการศึกษา มาบรรจุและแต่ง ต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล             

ส่วนท้องถิ่นท่ีมิ ใช่พนักงานวิสามัญ และข้าราชการอื่น ท่ีมิ ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 

 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการ โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   

4. ค าจ ากัดความ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น” หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น 

ท่ีก าหนดตามบัญชีแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่าง
ตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกต าแหน่งเดียวกับ
ต าแหน่งท่ีจะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.3 เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน มาใช้ในการรับโอน  
 5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
 5.5 กศจ. ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
 5.6 กศจ. ต้ังคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า 5 คน 
 5.7  กศจ. พิจารณาการรับโอน 
 5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าส่ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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ไม่เห็นชอบ 

ไมอ่นุมัติ 

6. Flow Chart การโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่น มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กศจ. พิจารณา
การรับโอน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งรับโอน และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ.รับทราบ 

กศจ. พิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน 
ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า 5 คน 

กศจ. ประกาศรับโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 
วัน 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
ข้อมูลต าแหน่งว่าง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

   1. การรับโอนจะต้องด าเนินการภายหลังจากการย้าย เปล่ียนต าแหน่ง และการบรรจุและแต่งต้ังฯ 
เสร็จส้ินแล้ว 
 2. กศจ. ท่ีประสงค์จะรับโอนจะต้องท าความตกลงกับผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน และผู้ขอโอนต้องได้รับการยินยอมให้โอนจากผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง
ของส่วนราชการ หรือหน่วยงานต้นสังกัดเดิม หรือคณะกรรมการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. การบรรจุและแต่งต้ังต าแหน่งใดต้องไม่สูงกว่าระดับเดิม และได้รับเงินเดือนเท่าเดิม และไม่สูง
กว่าขั้นสูงของระดับต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ังตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 4. กรณีการรับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือ
ช านาญการพิเศษ ให้ด าเนินการประเมินผลงานตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว  10 ลงวันท่ี 
15 กันยายน 2548  
 5. การพิจารณารับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน  
การเทียบต าแหน่ง โดยให้ค านึงถึงความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ  
 6. ผู้ท่ีได้รับค าส่ังรับโอนต้องรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงานการศึกษาท่ีรับโอน ภายใน 45 วัน 
นับแต่วันท่ีออกค าส่ังรับโอน หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอ านาจส่ังรับโอนอาจด าเนินการเพื่อยกเลิก 
การรับโอนก็ได้ 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   96



ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานเล่ือนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเล่ือนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ให้ได้รับสูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมอันเป็นผล 
จากการปฏิบัติงาน 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเล่ือนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

3.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ ว 21 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2552 
3.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 
3.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ ว 27 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2552 
3.4 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 
3.5 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
3.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
3.7 การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  
ท่ี ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558      

3.8 การปรับเงินเ ดือนเข้า สู่บัญ ชีเงิน เดือนขั้นต่ าขั้น สูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ                  
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1012.2/ว 6 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 

3.9 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด                
ท่ี นร 1012.2/ว 7 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 

3.10 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น สูง  
ของต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง มาใช้ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 23 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2559 

3.11 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น สูง  
ของต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347  
ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 
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4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามท่ี 
ส่วนราชการก าหนด หรือไม่ 
 5.3  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเล่ือนเงินเดือนเสนอต่อ กศจ. 
 5.4 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังเล่ือนเงินเดือน และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. ทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการเลื่อนอัตราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ. 
พิจารณา 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53  
ส่ังเล่ือนเงินเดือน 
ออกค าส่ังต่อไป 

ส่งค าส่ังให้  
ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ให้ทบทวน 

เสนอผลการพิจารณาต่อ กศจ. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 

ออกค าส่ังต่อไป 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงิน 
เพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ
ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2553 และ ท่ี ศธ 0206.5/ว 11 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ในสายงานนิติการ 
ต าแหน่งนิติกร ซึ่งมีคุณสมบัติอยู่ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เป็นผู้ด ารงต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษ
ส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
  
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนา  
นักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื่นท่ีเทียบเท่า ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี  
30 พฤษภาคม 2555 ระยะเวลาปฏิบัติงานด้านกฎหมาย และสัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  เพื่อเสนอ 
กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอรับการคัดเลือกเพื่อให้ได้รับ พ.ต.ก. เพื่อเสนอส่วนราชการและ ก.ค.ศ. 
ด าเนินการต่อไป 
 5.4 กศจ. รับทราบผลการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ได้รับ พ.ต.ก. 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรท่ีผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก. ในแต่ละระดับ
ต าแหน่ง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบค าขอ

ขอ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

เสนอ กศจ.  

ไมเ่ห็นชอบ 

สพท. น าเสนอส่วนราชการ 

ก.ค.ศ พิจารณา 

น าเสนอ กศจ. เพ่ือทราบ 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งให้ได้รับเงิน พ.ต.ก.  

กรณีที่ ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการสอบแข่งขันและการน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.               
ท่ี ศธ 0206.5/ว 27 ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2555 และท่ี ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันท่ี 7 มิถุนายน 2559 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  ส าหรับการสอบแข่งขัน และการน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็น 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และ
ประเภทวิชาการ  
  
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีการสอบแข่งขัน 
  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
  3) กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
  4) กศจ. ประกาศรับสมัครสอบก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
  5) กศจ. รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน 
  6) คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิของผู้สมัครตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
  7) ประกาศผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
  8) กศจ. ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน และวัน เวลา ท่ีส่วนราชการก าหนด 
  9) กศจ. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไม่เกิน 2 ปี 
  10) กศจ. เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ 
วัน เวลา สถานท่ีรายงานตัว เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ประกอบการรายงานตัว ล าดับท่ีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีสิทธิ์
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง รายช่ือและท่ีต้ังสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง วันท่ีจะ
บรรจุและแต่งต้ัง และอื่นๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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  11) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
  12) กศจ. รายงานไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันท าการ นับต้ังแต่วันประกาศผลการสอบ  
โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน ได้แก่ ข้อสอบวิชาละ 1 ชุด พร้อมเฉลยค าตอบ บัญชีกรอกคะแนน  
1 ชุด พร้อมแฟ้มข้อมูลท่ีเป็น Excel และส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1 ชุด 
  13) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิม ให้แจ้งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน 5 วันท าการ นับต้ังแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีผู้นั้น 
 
 5.2 กรณีขอน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น 
  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการน ารายช่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
  3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการขอน ารายช่ือได้ด าเนินการตามล าดับการขอน ารายช่ือผู้
สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น  จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับ
ต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ังและมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง หรือไม่ ดังนี้ 

- ขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ก่อน 
- กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ได้เสนอขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ จาก อ.ก.ค.ศ.  

ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ดังนี้ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  และอ.ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา หรือไม่ 
 - กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ได้เสนอขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 
ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการต้นสังกัด หรือไม่ 

 - ก ร ณี ไ ม่ มี บั ญ ชี ผู้ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ไ ด้ ข อ ง ส่ วนร าชการ ต้ น สั งกั ด  ข อ จ า ก บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้ โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 

4) กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับการขอน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชี 
เป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 
  5) น ารายช่ือของผู้สมัครใจมาประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
  6) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

7) เมื่อ กศจ. ท่ีขอใช้บัญชี ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของตนเองแล้วให้แจ้ง กศจ. เจ้าของบัญชี 
เพื่อยกเลิกการขึ้นบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                              กรณีการสอบแข่งขัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว 
เพ่ือรับการบรรจุและแต่งต้ัง 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน 

คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ และ
คุณวุฒิ ให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมคัร 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ รบัทราบ 

รายงานผลการสอบ และยกเลิกบัญช ี
ให้ ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 5 วันท าการ 

กศจ. พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ 
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  

 

สิ้นสุดกระบวนการ
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ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

กรณกีารน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าสั่ง 

ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

กศจ. พิจารณา 

น ารายชื่อของผู้สมัครใจมาประกาศข้ึนบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ 

กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

แจ้ง กศจ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการข้ึนบัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
และจัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่าง

เสนอ กศจ.  
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งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 

1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
         เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาออกจากราชการ เป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ีตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 

4.  ค าจ ากัดความ  
การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด)    
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้
มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ 
 5.2 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 กรณี
ดังต่อไปนี ้
   5.2.1 อยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย  
                5.2.2 การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
                5.2.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.3  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาตให้ลาออกจากราชการ 
               5.3.1  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
แล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
               5.3.2  กรณียับย้ังการลาออกเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ยับย้ัง
การลาออกได้ไม่เกิน 90 วัน เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบ
ก าหนดเวลาท่ียับยั้ง 
           5.4 ในกรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต      
การลาออกมิได้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออกจาก
ราชการให้ผู้ขอลาออกราชการทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องทราบด้วย 
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งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 

2 

 
6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบที่ใช ้
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ก าหนด 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.3  มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551  
 8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
9.  ข้อสังเกต 

9.1 กรณียับย้ังให้แจ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
9.2 ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
9.3 กรณีท่ีไม่สามารถลงลายมือช่ือในหนังสือขอลาออกได้ให้พิมพ์ลายนิ้วมือหัวแม่มือ และมีพยาน 

รับรองอย่างน้อย 2 คน 
9.4 กรณีผู้ขอลาออกมีวิทยฐานะ ผอ.สพท. เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต ส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 
9.5 การยื่นค าขอลาออกไปสมัครรับเลือกต้ังสามารถยื่นลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ และให้มีผลต้ังแต่วันท่ีขอลาออก 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงานการศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตให้ลาออก/ 
ยับย้ังเป็นลายลักษณ์อักษร 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเล่ือนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ
สูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมอันเป็นผลจากการปฏิบัติงาน  
  
3. ขอบเขตของงาน 
  การเล่ือนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
  1) ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชการก าหนด หรือไม่ 
  2) การบริหารวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
 5.3  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเล่ือนเงินเดือนเสนอต่อ อกศจ.และ กศจ. 
 5.4 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังเล่ือนเงินเดือน และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. /ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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- 2 - 
 

6. Flow Chart การด าเนินการเลื่อนอัตราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ. 
พิจารณา 

ส่งค าส่ังให้  
ก.ค.ศ./สพท. รับทราบ 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53  
ส่ังเล่ือนเงินเดือน 
ออกค าส่ังต่อไป 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ให้ทบทวน 

เสนอผลการพิจารณาต่อ กศจ. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 

ออกค าส่ังต่อไป 
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ประเภทเอกสาร :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร   :   งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยชน์อื่นของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการงานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิ 

ประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

3. ขอบเขตของงาน 

   ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 23 “ให้การศึกษามีอ านาจและหน้าท่ี ดังนี้...(5) ส่งเสริมการสนับสนุนพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง 
“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้
กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

 

4. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มี
ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ต่อ กศจ. 
  5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไป
ยังหน่วยงานการศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน  
  5.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยก
ย่องเชิดชูเกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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  5.5 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน 
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติและผลงานทางส่ือ ส่ิงพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น  
  5.6 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

   

 

 น าเสนอ กศจ. ศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์  

วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

  

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

ประกาศและประชาสัมพันธ์ 

 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันควร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรา 23 และมาตรา 75 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
8.3 มาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546  

 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ
ต่างๆ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด   

๓. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการส่งเสริมวินัยเเละป้องปรามมิให้กระท าผิด แก่ข้าราชการครูเเละบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง 
รวมถึงการส่ังพักราชการ และการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  ส าหรับการด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ พ.ศ.2547 เเละท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ อ.ก.ศ.จ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

 ๔.๒ กศจ.  หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ศึกษาธิการธิการจังหวัด ตามค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

  ๕.๑.๑ เมื่อได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าวในส่ือส่ังคมออนไลน์ หรือได้รับ
ทราบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด  นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เเละด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงถึงพฤติการณ์ท่ีต้องสงสัยว่า
เป็นการกระท าความผิดวินัย 

  ๕.๑.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริิง หากไม่มีมูลให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดในฐานะ
ผู้บัง คับบัญชายุติเรื่อง หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตามแบบ สว.1 

  ๕.๑.๓ คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550   

   ๕.๑.๔  เสนอรายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายเเรงเป็นผู้พิจารณา หากพิจารณาว่าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่ อง แต่ถ้า
พิจารณาว่าเป็นความผิดวินัยถ้าเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยให้พิเคราะห์ว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด 
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ตามมาตราใด ควรลงโทษสถานใด ถ้าอยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
ก็ให้ออกค าส่ังลงโทษ ถ้าเกินอ านาจก็รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งช้ัน ถ้าพิจารณาแล้ว 
เห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัย อย่างร้ายแรง และอยู่ในอ านาจต้องต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย  
อย่างร้ายแรง ถ้าไม่มีอ านาจก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาด าเนินการต่อไป  ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูเเละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561  
 ๕.2 รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

5.2.1 กรณีการรายงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เมื่อศึกษาธิการจังหวัดได้ด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ใดและได้ส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดเงินเดือนแก่ผู้นั้นแล้ว ให้รายงานไปยังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาต่อไป 

เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงแล้วให้พิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 

๑) ในกรณีท่ีเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือ ไม่เหมาะสม ก็
ให้ส่ังงดโทษ หรือลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีเบาลง เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีหนักขึ้น 
หรือเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อความในค าส่ังเดิม หรือด าเนินการอย่างใดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาให้
ได้ ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี หรือหากเห็นว่าไม่ได้กระท าผิดก็ให้ส่ังยกโทษ  

๒) ในกรณีท่ีเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก็ให้ด าเนินการ ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๔๔ วรรคสอง มาตรา ๑๐๐ วรรคหก หรือมาตรา ๑๐๔ 
(๑) หรือด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง โดยอาจส่ังพักราชการหรือให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนตามมาตรา ๑๐๓ หรือกรณีท่ีเห็นว่าเป็นกรณีตามมาตรา ๑๑๐ (๔) หรือมาตรา ๑๑๑ ก็ให้มี
อ านาจส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนได้ 

เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีในข้างต้นแล้ว ให้รายงาน อ.
ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา เมื่ออ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังพิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการส่ัง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และให้การด าเนินการทางวินัยเป็นอันถึงท่ีสุด 

5.2.2 กรณกีารรายงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน 

1) กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และพิจารณา ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี หรือได้ด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดแล้ว ให้รายงาน กศจ. พิจารณา เมื่อ กศจ. ได้รับรายงานตามวรรคสองและ
พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาต่อไป  
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5.3 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.3.1 เสนอเเต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็น
ข่าวในส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 

5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง 
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผดวินัยอย่างร้ายแรง ก้เสนอผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและเเต่งต้ังตามมาตรา 
53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีเเก้ไข
เพิ่มเติม แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

5.3.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนการพิจารณา  

ความเห็นของผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
เมื่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการถูกต้อง

ครบถ้วน สมบูรณ์แล้ว ให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนแสดงความเห็นไว้ในส านวนการสอบสวนว่ามี
ความเห็นอย่างไร เห็นด้วยกับกรรมการสอบสวนหรือไม่ และควรลงโทษสถานใด เพราะเหตุใด และให้
ด าเนินการดังนี้ 

  1) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน หรือผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ กศจ. พิจารณา และเมื่อ กศจ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 

  2) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ได้ส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือให้มี
การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้ส่งเรื่องไปยังผู้อ านวยการสถานศึกษา 
หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี ส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
แล้วส่งเรื่องหรือส านวนให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เพื่อรายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ กศจ. และ  
เมื่อ กศจ. พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้วรายงาน
ให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามล าดับ 

 

5.4 สั่งพักราชการ  

5.4.1 การส่ังพักราชการ หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ้น
จากต าแหน่งหน้าท่ี ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
อื่น ๆ ท่ีจ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน     

สาเหตุท่ีจะส่ังพักราชการได้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหา
ว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ อย่างไรก็ตามมิใช่
จะต้องถูกส่ังพักราชการทุกกรณีไป จะส่ังพักราชการได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้   
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 1) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง อันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาว่าทุจริตต่อหน้าท่ี
ราชการ หรือเกี่ยวกับความประพฤติหรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่า
กระท าความผิดอาญาอันเนื่องมาจากข้อกล่าวหา ดังกล่าว ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษตามท่ีประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้และผู้ท่ีถูกฟ้องนั้น พนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนาย
แก้ต่างให้และผู้มีอ านาจแต่งต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ใน
หน้าท่ีราชการอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ ซึ่งผู้ส่ังพักราชการต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในราชการ
แล้วจะเกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างไร      

 2) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและผู้มีอ านาจแต่งต้ังกรรมการสอบสวน  
ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้นั้นมีพฤติการณ์ท่ีแสดงว่าถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย       

 3) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือขังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา
และได้ถูกควบคุมขัง หรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินสิบห้าวันแล้ว เว้นแต่ผู้นั้นได้รับการประกันตัวก่อนท่ี
จะด าเนินการออกค าส่ังพักราชการ 

      4) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญาใน
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องท่ีสอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏ 
ตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 

  5.4.2 ผู้มีอ านาจสั่งพักราชการ  
คือ ผู้มีอ านาจส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา 98 วรรคสอง  

วรรคส่ี หรือวรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกอบกับ ข้อ 13 ของค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2530 ดังนี้  

1. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
2. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

       3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด)  
 

       5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 สาเหตุที่จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  เป็นกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดมี
เหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการ ดังนี้  
 1) ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูก
ฟ้อง คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ หรือเกี่ยวกับ
ความประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ (อันมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
ตามท่ีประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้ และผู้ท่ีถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้) และ
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาแล้วเห็นว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าท่ีราชการอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ ซึ่งผู้ส่ัง
พักราชการต้องอธิบาย ให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในหน้าท่ีราชการแล้วจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการอย่างไร 
(ระบุไว้ในค าส่ัง)         
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 2) กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า  
ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่เรียบร้อยขึ้น
   
 3) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา         
และได้ถูกควบคุมหรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว     
 4) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญา             
ในเรื่องท่ีสอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องท่ีสอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏตามค าพิพากษาถึงท่ีสุด
นั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่า การกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ท่ีส าคัญนอกจากสาเหตุดังกล่าวแล้ว การให้ออกจากราชการไว้ก่อนจะต้องเป็นกรณีท่ีผู้มีอ านาจ 
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  
 ค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน         
 การออกค าส่ังต้องท าเป็นหนังสือระบุช่ือผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน พร้อมท้ังสาเหตุท่ีต้องออก
จากราชการไว้ก่อนเหมือนการส่ังพักราชการแต่ต้องมีข้อความระบุมีสาระสรุป พิจารณาฯ ท่ีเป็นเหตุให้พัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว    
 ผู้มีอ านาจสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 คือผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงตามวรรคสอง วรรคส่ี และวรรคห้า        
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 13 ของ
ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 1. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
 2. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   118



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรียน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคบับัญชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน 

แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มีมูล 

ยุติเรื่อง 

มีมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง 

ผู้บังคับบัญชาสั่งตาม
อ านาจหน้าที่ 

พักราชการ ให้ออกจาราชการ
ไว้ก่อน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาส านวน รายงานตาม ม.104(1) 

ผิดวินัย ไม่ผิดวินัย ยุติเร่ือง กศจ.พิจารณา 

เห็นพ้องใน
ระดับโทษไม่
ร้ายแรง 

เห็นพ้องในระดับ
โทษร้าย 

เห็นแย้งกันใน
ระดับโทษ 

ผู้มีอ านาจสั่ง
ลงโทษ 

กศจ.พจิารณา 

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

รายงานตามมาตรา 104(2) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

สพฐ.พิจารณา 

กรณีเห็นเเย้งกับมติ 
กศจ. 

กรณีเห็นด้วยกับมติ 
กศจ. (วินัยสิ้นสุด) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   119



๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 ๗.๑ แบบ สว.1 
 7.2 แบบ สว.2 
 7.3 แบบ สว.3 
 7.4 แบบ สว.4 
 7.5 แบบ สว.5 
 7.6  แบบ สว.6 
 7.7  แบบค าส่ังลงโทษทางวินัย 
 7.8 แบบค าส่ังพักราชการ  
 7.9  แบบค าส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
 8.5 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 8.6 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.8 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.๑ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและร้ายแรง ต้องด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550 อย่างเคร่งครัด มิเช่นนั้นอาจส่งผลให้การด าเนินการทางวินัยเสียไปท้ังหมดหรือบางส่วน  
 9.2 การก าหนดมาตรฐานโทษส าหรับความผิดทางวินัย ควรก าหนดตาม ความเหมาะสมหรือตามกรอบ
หรือหลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. เป็นผู้ก าหนด  
 9.3 ก่อนมีการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บังคับบัญชาควรมีการ
สืบสวนข้อเท็จจริงให้เเน่ชัดก่อน ว่ามีมูลกรณีความผิดวินัย  เว้นแต่กรณีท่ีเป็นความผิดปรากฏชัดเเจ้ง หรือกรณีท่ี 
กฎหมายก าหนดให้ด าเนินการทางวินัยทันที 

9.4 ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุช่ือ ต าแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกส่ังพักราชการ ตลอดจนกรณี         
และสาเหตุท่ีส่ังให้พักราชการ         
 9.5 ห้ามมิให้ส่ังพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกค าส่ัง เว้นแต่ผู้ถูกส่ังพักราชการอยู่ในระหว่างถูก
ควบคุม หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา ก็ให้ส่ังย้อนหลังไปถึงวันท่ี  
ผู้นั้นถูกควบคุมขัง หรือจ าคุก   
 9.6 การออกค าส่ังพักราชการอันมีเหตุมาจากการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ค าส่ังพักราชการ
จะต้องออกภายหลังค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว 
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 9.7 ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนย่อมพ้นสภาพการเป็นข้าราชการและต้องออกจากราชการ            
ไปช่ัวคราว แต่เป็นการออกจากราชการท่ีไม่เด็ดขาดจะต้องมีการส่ังการอย่างใดอย่างหนึ่ งเมื่อการสอบสวน
พิจารณาเสร็จแล้วอีกช้ันหนึ่ง  
 9.8 ถ้าผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชา 
ใช้อ านาจหน้าท่ีออกค าส่ังโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ให้มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ได้ 
 9.9 ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังหรือเลือนข้าราชการผู้อื่นให้มาด ารงต าแหน่งท่ีว่างนั้นแทนผู้ถูก            
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนได้ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

การอุทธรณ์  

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ มีกระบวรนการท่ีถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550  
 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อื่น 
หรือมอบหมายให้ผู้อื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้ 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
การอุทธรณ์ หมายถึง การท่ีผู้ถูกลงโทษทางวินัยร้องขอให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ 

ได้ยกเรื่องขึ้นพิจารณาใหม่ให้เป็นไปในทางท่ีเป็นคุณแก่ผู้ร้อง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง  

2. การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อื่นหรือ
มอบหมายให้ผู้อื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้  

3. การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสังกัดส านักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษาให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 3.1 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. และ    
ให ้ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา    

 3.2 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. และให ้กศจ. เป็นผู้พิจารณา   

 3.3 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังตามมติ
ของ กศจ. ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. และให ้ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา  

4. การอุทธรณ์ต่อ กศจ. ให้ท าเป็นหนังสืออุทธรณ์ถึงประธาน กศจ. หรือศึกษาธิการจังหวัด  
การอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ให้ท าหนังสือถึงอุทธรณ์ประธาน ก.ค.ศ. หรือ เลขาธิการ ก.ค.ศ. และยื่นท่ี

ส านักงาน ก.ค.ศ. การยื่นหรือส่งหนังสืออุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์จะยื่นหรือส่งผ่านผู้บังคับบัญชาก็ได้โดยให้
ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสืออุทธรณ์ไปยังศึกษาธิการจังหวัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ ยวข้องแล้วแต่กรณี ภายใน
สามสิบวัน 

ท าการนับแต่วันท่ีผู้บังคับบัญชาดังกล่าวได้รับหนังสืออุทธรณ์  
7. อุทธรณ์ท่ีจะรับไว้พิจารณาได้ต้องเป็นอุทธรณ์ท่ีถูกต้องในสาระส าคัญและได้อุทธรณ์ภายใน

ก าหนดเวลา ในกรณีท่ี กศจ.หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี มีมติไม่รับอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษไว้พิจารณาให้เป็นท่ีสุด 
และแจ้งมตินั้นพร้อมสิทธิในการฟ้องศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว   

8. ผู้อุทธรณ์จะขอถอนอุทธรณ์ก่อนท่ี กศจ.หรือ ก.ค.ศ. วินิจฉัยอุทธรณ์เสร็จส้ินก็ได้ เมื่อได้ถอน
อุทธรณ์แล้ว การพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นอันระงับ        

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   122



9. เมื่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. ได้มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ัง หรือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมตินั้น 

10. ในกรณีท่ีผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ได้ส่ังตามมติแล้ว ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้  
เว้นแต่ ผู้มีอ านาจดังกล่าวส่ังเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือส่ังให้ออกจากราชการ  
ผู้อุทธรณ์ มีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

11. การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการในกรณีท่ีอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อไปอีกมิได้ และให้แจ้ง          
ผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมท้ังแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

12.  เมื่อมีการอุทธรณ์มายัง กศจ. หรือ ก.ค.ศ. คณะกรรมการดังกล่าวต้องพิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสืออุทธรณ์ตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

13. การพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้ถือว่าการพิจารณาอุทธรณ์เป็นการพิจารณา
รายงานการด าเนินทางวินัยด้วย ตามข้อ 7 วรรคห้า ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการ
ทางวินัย และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

 13.1 เมื่อประธาน กศจ. หรือศึกษาธิการจังหวัดได้รับหนังสืออุทธรณ์แล้ว มีค าส่ังมอบหมาย          
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ด ารงนิติกรเป็นเจ้าของส านวนรับผิดชอบเพื่อพิจารณาหนังสืออุทธรณ์  ท้ังข้อเท็จจริง            
ข้อกฎหมาย และข้อโต้แย้งของผู้อุทธรณ์ โดยพิจารณาจากส านวนการสืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้น
ตามมาตรา 95 และส านวนการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา  98 หรือส านวนการไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือตามกฎหมายอื่นท่ีบัญญัติให้ฟังข้อเท็จจริงตามนั้น และในกรณีจ าเป็นและสมควร
อาจขอเอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติม รวมท้ังค าช้ีแจงจากหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจหน่วยงานอื่น
ของรัฐห้างหุ้นส่วน บริษัท หรือบุคคลใดๆ หรือขอให้ผู้แทนหน่วยราชการรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ
ห้างหุ้นส่วน บริษัท ข้าราชการหรือบุคคลใดๆ มาให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการพิจารณาได้ 
ในกรณีท่ีผู้อุทธรณ์ขอแถลงการณ์ด้วยวาจา หากเห็นว่าการแถลงการณ์ด้วยวาจา ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณา
วินิจฉัยอุทธรณ์ จะให้งดการแถลงการณ์ด้วยวาจาก็ได้ ในกรณีท่ีนัดให้ผู้อุทธรณ์มาแถลงการณ์ด้วยวาจาต่อท่ี
ประชุม ให้แจ้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งท่ีส่ังลงโทษหรือเพิ่มโทษทราบด้วยว่า ถ้าประสงค์จะแถลงแก้ก็ให้มาแถลง
ด้วยตนเองหรือมอบหมายเป็นหนังสือให้ข้าราชการท่ีเกี่ยวข้องเป็นผู้แทนมาแถลงแก้ต่อท่ีประชุมครั้งนั้นได้  
ท้ังนี้ให้แจ้งล่วงหน้าตามควรแก่กรณี และเพื่อประโยชน์ในการแถลงแก้ดังกล่าว ให้ผู้ด ารงต าแหน่งท่ีส่ังลงโทษ
หรือเพิ่มโทษหรือผู้แทนเข้าฟังค าแถลงการณ์ด้วยวาจาของผู้อุทธรณ์ได้ ในการพิจารณาอุทธรณ์ เห็นสมควรท่ี
จะต้องสอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์แห่งความถูกต้องและเหมาะสมตามความเป็นธรรม 
ให้เสนอ กศจ. มีมติ ให้สอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมในเรื่องนั้นได้ตามความจ าเป็น โดยจะสอบสวนเอง
หรือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนให้สอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมแทนก็ได้ หรือก าหนดประเด็นหรือ
ข้อส าคัญท่ีต้องการทราบส่งไปให้ผู้สอบสวนเดิมท าการสอบสวนเพิ่มเติม ก็ได้  

 เมื่อนิติกรเจ้าของส านวนพิจารณาแล้ว เสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

มีมติได้ดังต่อไปนี้  

 (1)  ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษถูกต้องและเหมาะสมกับความผิดแล้ว ให้มีมติให้ยกอุทธรณ์ 
 (2)  ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่ควรได้รับโทษหนักขึ้น ให้มีมติให้เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีหนักขึ้น 
 (3) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ควรได้รับโทษเบาลง ให้มีมติให้ลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีเบาลง 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   123



 (4) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ซึ่งเป็นการกระท าผิดวินัยเล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษให้มีมติให้ส่ังงดโทษโดย
ใหท้ าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

 (5) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้อง และเห็นว่าการกระท าของผู้อุทธรณ์ไม่เป็นความผิด
วินัยหรือพยานหลักฐานยังฟังไม่ได้ว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัย ให้มีมติให้ยกโทษ 

 (6) ถ้าเห็นว่าข้อความในค าส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ให้มีมติให้แก้ไขเปล่ียนแปลง
ข้อความให้เป็นการถูกต้องเหมาะสม 

 (7) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่ากรณีมีมูลท่ีควร
กล่าวหาว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้มีมติให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนตาม
มาตรา 98 วรรคสอง และด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 (8) ในกรณีท่ีเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. หรือเห็นว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการด าเนินการทางวินัยตาม
มาตรา 98 วรรคสอง แล้ว ให้มีมติให้เพิ่มโทษเป็นปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ 

 (9) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิดและเห็นว่าผู้อุทธรณ์มีกรณี 
ท่ีสมควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือให้ออกจากราชการตามมาตรา  110 (4) มาตรา 

111 หรือมาตรา 112 ให้มีมติให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน และด าเนินการตามกฎหมาย
ต่อไป 

 (10) ถ้าเห็นสมควรด าเนินการโดยประการอื่นใด เพื่อให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและมี
ความเป็นธรรม ให้มีมติให้ด าเนินการได้ตามควรแก่กรณี 

 การออกจากราชการของผู้อุทธรณ์ไม่เป็นเหตุท่ีจะยุติการพิจารณาอุทธรณ์ แต่จะมีมติตาม 
(2) หรือ (9) มิได้ หรือถ้าเป็นการออกจากราชการเพราะตายจะมีมติตาม (7) หรือ (8) มิได้  

 ในกรณีท่ีมีผู้ถูกลงโทษทางวินัยในความผิดท่ีได้กระท าร่วมกัน  และเป็นความผิดในเรื่อง
เดียวกันโดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท าอย่างเดียวกัน เมื่อผู้ถูกลงโทษคนใดคนหนึ่งใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ัง
ลงโทษดังกล่าว และผลการพิจารณาเป็นคุณแก่ผู้อุทธรณ์ แม้ผู้ถูกลงโทษคนอื่นจะไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์  

                     หากพฤติการณ์ของผู้ไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์เป็นเหตุในลักษณะคดีอันเป็นเหตุเดียวกับกรณีของ
ผู้อุทธรณ์แล้ว ให้มีมติให้ผู้ท่ีไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์ได้รับการพิจารณาการลงโทษให้มีผลในทางท่ีเป็นคุณ
เช่นเดียวกับผู้อุทธรณ์ด้วย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษ ทางวินัยไม่ร้ายแรง 
(ย่ืนเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่าน้ันและต้องย่ืนภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ กศจ.) 

ประธาน กศจ. หรือ ก.ค.ศ. หรือ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับหนังสือ
อุทธรณ์ เเล้ว มอบหมายเจ้าหน้าท่ี หรือนิติกรพิจารณและจัดท าความเห็นเสนอ 

กศจ. 
 

กศจ. หรือก.ค.ศ. แล้วเเต่กรณี เป็นผู้พิจารณา 
โดยพิจารณาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

 

เมื่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ.แล้วเเต่กรณี พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการใดให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือ 
ปฏิบัติให้เป็นไปตามมติน้ัน 

 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ได้สั่งตามมติแล้วผู้อุทธรณ์จะ
อุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้ เว้นแต่ ผู้มีอ านาจดังกล่าวสั่งเพ่ิมโทษเป็นโทษ
ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือสัง่ให้ออกจากราชการ        
ผู้อุทธรณ์ มีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ย่ืนอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษ ทางวินัยร้ายแรง 
(ย่ืนเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่าน้ันและต้องย่ืนภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ.) 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   125



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบฟอร์มการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษ (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา 122 แห่งพระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

   ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  1. การนับระยะเวลาอุทธรณ์ให้นับแต่วันท่ีผู้ถูกลงโทษลงลายมือช่ือรับทราบค าส่ังลงโทษฯ 

  2. ผู้อุทธรณ์มีสิทธิคัดค้าน คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการผู้พิจารณาอุทธรณ์ กรณีหากพบว่า
คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการดังกล่าวเป็นผู้มีสภาพร้ายแรงอันจะส่งผลให้การพิจารณาอุทธรณ์ไม่เป็นกลาง 

  3. ผู้อุทธรณ์ท่ีประสงค์ จะแถลงด้วยวาจา 

  4. การยื่นหรือส่งหนังสืออุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์จะยื่นหรือส่งผ่านผู้บังคับบัญชาก็ได้ โโยให้ผู้บังคับบัญชา
นั้นส่งหนงัสือไปยัง หน่วยงานที่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ภายใน 3 วันนับแต่วันท่ี
ผู้บังคับบัญชาได้รับหนังสือดังกล่าว 

  5. ผู้อุทรณ์ สามารถถอนอุทธรณ์ก่อนท่ีจะมีการวินิจฉัยอุทธรณ์เสร็จส้ิน โดยต้องทไเป็นหนังสือส่งตรง
ต่อ กศจ.  

   
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   126



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การร้องทุกข์ 

๒. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

 โดยการร้องทุกข์เป็นกรณีท่ีรัฐจัดให้มีหลักประกันเพื่อความเป็นธรรมส าหรับข้าราชการ เป็นหลักการ 
ท่ีส าคัญประการหนึ่งในการบริหารงานบุคคลอันเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจและประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการ โดยมีจุดมุ่งหมายท่ีส าคัญเพื่อคุ้มครองป้องกันมิให้ข้าราชการถูกกล่ันแกล้ง 
หรือได้รับการปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 
 

๓. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการ
ด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

  การร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ. ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น ไม่ได้มีความหมาย
รวมไปถึงการร้องทุกข์ของพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่าง
หากแต่อย่างใด 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 1) การร้องทุกข์ หมายถึง การท่ีข้าราชการร้องขอความเป็นธรรมขอให้แก้ไขปัญหาท่ีเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล  หรื อจากการ ท่ีข้ าราชการถูก กระทบสิทธิหรื อ ไม่ ไ ด้ รั บคว าม เป็นธ รรมจากค า ส่ั งขอ ง  
ฝ่ายปกครอง ไม่ว่าการกระท านั้นจะเป็นการใช้อ านาจตามกฎหมาย หรือ เป็นการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาย่อมมีสิทธิร้องทุกข์ได้โดยชอบ      

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 122 และมาตรา 123 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของ
ผู้บังคับบัญชา หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ กศจ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรู้เหตุแห่ง
การร้องทุกข์  หรือในกรณีท่ีเห็นว่า กศจ. มีมติไม่ถูกต้องหรือไม่ เป็นธรรม ให้ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ.  
ซึ่งมติ ก.ค.ศ. ถือเป็นที่สุด 

2) กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อพิจารณาเกีย่วกับการ
บรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์
ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3) อ.ก.ศ.จ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  ท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อช่วยเหลือ หรือ
กล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด  
วิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4)  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตาม 
มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไ ข
เพิ่มเติม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การร้องทุกข์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษาให้ด าเนินการดังนี้ 

  (1) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี เลขาธิการ หรือค าส่ังของ
ผู้บังคับบัญชาส่ังการตามมติของ กศจ. หรือกรณีเหตุร้องทุกข์ เกิดจากการถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103 
และการส่ังให้ออกจากราชการทุกกรณี ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา 

  (2) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาลงมา ให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ. และให้ กศจ. เป็นผู้พิจารณา 

  5.2 การร้องทุกข์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิได้สังกัดเขตพื้นที่
การศึกษาให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  (1)  ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวงหรือ
ค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังการตามมติของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง หรือกรณีเหตุร้องทุกข์เกิดจากการ  
ถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103 ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา 
    (2) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดีหรือต าแหน่ง
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า อธิการบดีหรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า ให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง และให้ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง เป็นผู้พิจารณา 

  5.3 การพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์ เม่ือได้รับเร่ืองร้องทุกข์ 
 เมื่อได้รับหนังสือร้องทุกข์แล้ว ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ. หรือส่วน

ราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง หรือส านักงาน ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี มีหนังสือแจ้ง
พร้อมท้ังส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว และ  
ให้ผู้บังคับบัญชาส่งเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องพร้อมค าช้ีแจงไปเพื่อประกอบการพิจารณา ภายใน 7 วัน ท า
การนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือ ท้ังนี้ ให้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่ 
วันได้รับหนังสือร้องทุกข์ และเอกสารหลักฐานค าช้ีแจงจากผู้บังคับบัญชาแล้ว แต่ถ้ามีความจ าเป็นไม่อาจ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในเวลาดังกล่าว ให้ขยายเวลาพิจารณาได้อีกไม่เกิน 30 วัน และให้บันทึกแสดง
เหตุผลความจ าเป็น ท่ีต้องขยายเวลาไว้ด้วย  

 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พิจารณาถึงเหตุแห่งการไม่ได้รับความเป็น
ธรรม หรือ เหตุแห่งความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือเหตุแห่งการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน รวมท้ังค าช้ีแจงจากหน่วยราชการ รัฐวิ สาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ ห้างหุ้นส่วน 
บริษัท หรือบุคคลใด ๆ หรือขอให้ผู้แทนหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ ห้างหุ้นส่วน บริษัท 
หรือบุคคลใด ๆ มาให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาได้  เมื่อพิจารณาแล้วให้ท า
ความเห็นเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา ดังต่อไปนี้  
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 (1)  ถ้าเห็นว่าเหตุท่ีท าให้ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเหตุแห่งความคับข้องใจ หรือการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยนั้น ผู้บังคับบัญชาได้ใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อ ผู้ร้องทุกข์ชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
ให้มีมติยกค าร้องทุกข์ 

 (2)  ถ้าเห็นว่าเหตุท่ีท าให้ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเหตุแห่งความคับข้องใจ หรือการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยนั้น  ผู้บังคับบัญชาได้ใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อผู้ร้องทุกข์โดยไม่ชอบด้วย
กฎหมาย ให้มีมติเพิกถอนหรือยกเลิกการปฏิบัติหรือให้ข้อแนะน าตามท่ีเห็นสมควร  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ให้ถูกต้องตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ 

 (3)  ถ้าเห็นสมควรด าเนินการโดยประการอื่นใด เพื่อให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและ  
มีความเป็นธรรม ให้มีมติให้ด าเนินการได้ตามควรแก่กรณี 
      (4)  ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ข้อ 7 หรือ
ข้อ 8 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ 
      เมื่อ กศจ. มีมติเป็นประการใดแล้วให้เป็นที่สุด หากผู้ร้องทุกข์ยังไม่พอใจอาจใช้สิทธิฟ้องคดีต่อ 
ศาลปกครองได้ภายใน 90 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าวินิจฉัยร้องทุกข์ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

เริ่มต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข้าราชการครูเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีกรณีให้คบั
ข้องใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ
ถูกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ  หรือ
เห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึง่ตามมติ กศจ.  
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
 

แจ้งผู้บงัคับบัญชาผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

กศจ. พิจารณา (มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้บงัคับบัญชาผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

 

ก.ค.ศ. พิจารณา (มติถือเป็นที่สุด 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง 
 

ร้องทกุข์ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

 8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 

 ๘.3 ค าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

 8.4 กฎหมาย กฎ ระเบีียบ แและหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.1  ให้ร้องทุกข์ส าหรับตนเองเท่านั้น จะร้องทุกข์แทนผู้อื่นหรือให้บุคคลภายนอกร้องทุกข์แทนไม่ได้ 
 9.2 ให้ร้องทุกข์เป็นหนังสือลงลายมือช่ือพร้อมท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้
ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ ยกเว้น กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระท า
ของผู้บังคับบัญชา ผู้ร้องทุกข์อาจร้องทุกข์ด้วยวาจาเพื่อปรึกษาหรือแก้ข้อคับข้องใจต่อผู้บังคับบัญชาของตน
ก่อนก็ได้ แต่หากไม่พอใจจึงร้องทุกข์เป็นหนังสือ ต่อไป 
 9.3 หนั ง สือร้อง ทุกข์ ต้องมีสาระส า คัญ ท่ีแสดงข้อ เ ท็จจริ ง  หรือข้อกฎหมายและเหตุผล 
ให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจอย่างไร และแจ้งความประสงค์ของการร้องทุกข์ พร้อม
พยานหลักฐานท่ีมี 
 9.4 ผู้ร้องทุกข์มีสิทธิขอแถลงการณ์ด้วยวาจาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาร้องทุกข์ 
 9.5  ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
 9.6 การยื่นหนังสือร้องทุกข์อาจยื่นด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ก็ได้โดยถือวันท่ีส านักงานไปรษณีย์ 
โทรเลขประทับตรารับท่ีซองเป็นวันท่ียื่นหนังสือร้องทุกข์ 
 9.7  ผู้ร้องทุกข์จะยื่นหรือส่งหนัง สือร้องทุกข์  พร้อมกับส าเนารับรองถูกต้องหนึ่ งฉบับผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ก็ได้ และให้ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสือร้องทุกข์ พร้อมท้ังเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้มีค าช้ีแจงประกอบด้วย เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจพิจารณา  
ร้องทุกข์ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือร้องทุกข์ 
 9.8 การร้องทุกข์ กรณี การถูกส่ังให้ออกจากราชการทุกกรณี การถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103
หรือกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง หรือค าส่ังของผู้บังคับบัญชา 
ห รื อ ผู้ มี อ า น า จ ต า ม ม า ต ร า  5 3  ซึ่ ง ส่ั ง ก า ร ต า ม ม ติ ข อ ง  ก ศ จ .  ใ ห้ ยื่ น ห นั ง สื อ ร้ อ ง ทุ ก ข์  
ต่อ ก.ค.ศ. 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการด าเนนิงาน 

ช่ือเอกสาร       : การจัดท าแผนและส่งเสริมการพฒันา 

     ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
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1. ชื่อกระบวนการ 
การจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
3.  ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79  
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับมีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับงานพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่อง จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนมีหน้าท่ีต้อง
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการ 
 

และอื่นๆ น าผลการพัฒนาไปใช้ 
4. ค าจ ากัดความ 

“บุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง ข้าราชการสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
“การพัฒนา”  การพัฒนา คือ การท าให้เปลี่ยนแปลง 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

     เช่น 

  -หาความจ าเป็นในการพัฒนา (เช่น การจ าเป็นในการพัฒนางาน, พัฒนาคน และเรียงล าดับ
ความจ าเป็น) หรือจัดท า Id plan 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลาการของ
หน่วยงาน 

- ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 

- บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 

- ส่งบุคลากรไปร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่นตามความจ าเป็น และความต้องการของ
หน่วยงานและบุคคล 

5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

5.3 ด าเนินการพัฒนา 

5.4 ติดตามและประเมินผล 

5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูล 

7.2 แผนงาน/โครงการ 

7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 

7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 

7.5 แบบสรุปผล 

7.6 แบบเสนอแนะ 

     8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57  

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

2.จดัท าแผนและ

เคร่ืองมือการพฒันา 

4.ด าเนินการพัฒนา 

5.ติดตามและประเมินผล 

6.การน าผลการพฒันาไปใช้ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งต้ังใหม่  
2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี  15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 
แบบใหม่ และแฟ้ มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (2.4) ต้องจัดท า
แฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่  และผู้ท่ีเป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 
แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 
4. ค าจ ากัดความ 

  แฟ้มประวัติ  หมายถึง  แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
และรวมถึงลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก.พ.7 ได้แก่ 
       แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัคร สอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งต้ัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี  จ านวน 1 ชุด 
      5.1.1 ใบรายงานตัวเข้าราชการ  จ านวน  1  ชุด 
      5.1.2 ค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
      5.1.3 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการ ไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความประพฤติ 
ยังสถานีต ารวจท่ีข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 

    5.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1  ฉบับ 
    5.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร     จ านวน  1 ฉบับ 
    5.1.6 ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย)   จ านวน  1 ฉบับ 
    5.1.7 รูปถ่ายขนาด 3 x4 ซม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4 รูป 
    5.1.8 หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล  จ านวน  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
    5.1.9 ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน  1 ฉบับ (ถ้ามี) 
    5.1.10 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
5.2  เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ  จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ. 7 ผู้บรรจุใหม่ 
    5.2.1 แฟ้มประวัติ  ข้าราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม 
    5.2.2 ก.พ.7  จ านวน  2 แฟ้ม 
    5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน  1  ฉบับ 
    5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย   

จ านวน  1 ฉบับ 
  5.3 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.พ. 7 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง  ได้แก่ ช่ือตัว-ช่ือสกุล ,วัน เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส (ถ้ามี), ช่ือบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกช่ือตัว – ช่ือสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
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  5.4 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าท่ีและเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ. 7 โดยส่งไปเก็บไว้ที่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   จ านวน  1  ชุด และเก็บไว้ที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  จ านวน  1 ชุด  

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้ 
 - ก.พ.7 
 - แฟ้มประวัติข้าราชการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว.6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท าก.พ.7 
แบบใหม่ 
 5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจ ุ

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวธีิกรอกข้อมลู ผู้บรรจจุดัท าทะเบียนประวตัิ 

เสนอศกึษาธิการจงัหวดัลงนาม 

จดัเก็บ 

สง่ส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ จ านวน 1 ชดุ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้อง 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ลงในปกแฟ้มประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 
  5.2  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดส่งบัญชีวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจ้างประจ าตามล าดับช้ัน 
  5.3  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  5.4  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติ 
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท า
บัญชีรายงานการลาทกุประเภท 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีวันลา 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบความถูก งและรายงาน

 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและสมุดประวัติ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

-   
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 8.3  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 
ทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
3. ขอบเขตของงาน 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
ของข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลต้ังแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
  กรณีลาออกจากราชการ 

1. เมื่อได้รับค าส่ังลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีลาออกจากราชการแล้วน ามากรอก 

วันลาในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ท่ีลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าส่ังลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย  โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ท่ีถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค  
(ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี...  วันท่ี... เดือน................  
พ.ศ. ...........  ณ  อ าเภอ…………..   จังหวัด...............…. 

4.  มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี  สืบค้นง่าย  ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เป็นการสร้างความพึงพอใจท่ีดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
      - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ข้อ 13 ของ ก.พ.7 

ส าเนาเร่ืองใบรับรองวนัทวีคณูเก็บไว้ด้วย 

แจ้งงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เพ่ือด าเนินการตอ่ไป 

จดัสง่กรมบญัชีกลาง 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน 
   
4. ค าจ ากัดความ 
  วุฒิการศึกษา คือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ข้าราชการท่ีได้รับวุฒิเพิ่มข้ึน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ. 7 
  5.3 แจ้งผู้ขอเพิ่มคุณวุฒิทราบ 
  5.4 รายงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ   
 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อพึงสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิท่ีขอเพิ่มให้ละเอียดโดยเฉพาะกรณีจบจาก
สถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
 
 
 

ผู้ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน 

     เจ้าหน้าท่ี ศธจ.ตรวจสอบ 

        และเพิม่วฒุิใน ก.พ. 7 

รายงาน สป.และผู้เก่ียวข้อง 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   141



7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 -  แบบค าขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัต ิ
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเปล่ียนแปลงข้อมูลช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับข้ัน 
5.2 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
5.3 เจ้าหน้าท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
 5.3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 
 5.3.3 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือตัว (ทร.3) 
 5.3.4 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือสกุล (ทร. 4) 
 5.3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
 5.3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
5.4 เสนอศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติ 
5.5 เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
5.6 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวงักรณีท่ีขอเปล่ียนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล  ในปีท่ีใกล้เกษียณอายุราชการเพราะ 
อาจมีผลต่อค าส่ัง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้- ก.พ.7 
 - แบบค าขอเปล่ียนช่ือ –สกุล  ในทะเบียนประวัติ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1502/38067  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
 
 
 
 
 
 

ผู้ ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวตัเิสนอค าร้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวตัิ 

เจ้าหน้าท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   
ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือด าเนินแก้ไข 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 
   5.1.1  ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
   5.1.2  หลักฐานทางการศึกษา 
   5.1.3  หลักฐานทางการทหาร 
   5.1.4  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   5.1.5  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน 
   5.1.6  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 
  5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
  5.3  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันถึงผู้มีอ านาจ 
  5.4  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  ถ้าได้รับอนุญาต 
  5.5  แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   145



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ  ควรตรวจสอบยืนยัน 
กับเอกสารต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้ 
   แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  ตัวอย่างตามภาคผนวก 
8. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ.2548 
  2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1186/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีความประสงคจ์ะขอแก้ไข ย่ืนค าขอตามแบบที่ก าหนดโดย
แนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
ถ้าได้รับอนุญาต 

แจ้งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงาน/             
ผู้ขอเปล่ียนแปลงที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 

ทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
3. ขอบเขตของงาน 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
ของข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลต้ังแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
  กรณีลาออกจากราชการ 

1. เมื่อได้รับค าส่ังลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีลาออกจากราชการแล้วน ามากรอก 

วันลาในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ท่ีลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าส่ังลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย  โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ท่ีถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค  
(ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี...  วันท่ี... เดือน................  
พ.ศ. ...........  ณ  อ าเภอ…………..   จังหวัด...............…. 

4.  มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   147



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี  สืบค้นง่าย  ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เป็นการสร้างความพึงพอใจท่ีดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
      - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ข้อ 13 ของ ก.พ.7 

ส ำเนำเร่ืองใบรับรองวนัทวีคณูเก็บไว้ด้วย 

แจ้งงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เพ่ือด ำเนินกำรตอ่ไป 

จดัสง่กรมบญัชีกลำง 
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1.  ชื่องาน    (กระบวนงาน) 
การจัดท่ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่าและเกณฑ์การประเมินผลงานส่าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพื อเป็นแนวทางปฏิบัติการด่าเนินการจัดท่ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่าและเกณฑ์    
การประเมินผลงานส่าหรับข้าราชการครู 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 จัดท่ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ตามหลัก
สมรรถนะและการประเมินผลการปฏิบัติราชการที   ก.ค.ศ.  ก่าหนด  เพื อประโยชน์ต่อการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
การเลื อนเงินเดือน  เลื อนต่าแหน่ง  การแต่งต้ังย้าย 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
 4.1 มาตรฐานคุณภาพงาน  เป็นค่ากลางการปฏิบัติงานท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที ต้องปฏิบัติใน
หน่วยงาน 
 4.2 ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  เป็นการก่าหนดปริมาณ  คุณภาพของงานที แต่ละต่าแหน่ง  สายงาน  ต้อง
ปฏิบัติเพื อให้เกิดมาตรฐาน  คุณภาพงานของหน่วยงานตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงาน  ตามค่ารับรองที ท่าไว้กับ
ผู้บังคับบัญชา 
 4.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  เป็นเกณฑ์การประเมินด้านมาตรฐานคุณภาพ  ที ก่าหนดตาม
หลักสมรรถนะ  การปฏิบัติราชการของบุคคล 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 มอบหมายหน้าที และความรับผิดชอบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน
ต่าแหน่ง 
 5.2 ก่าหนดมาตรฐานคุณภาพของงานที มอบหมายตามข้อ  1   
 5.3 ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  ด้านสมรรถนะ  และการปฏิบัติหน้าที ราชการ 
 5.4 ก่าหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงานตามหลักสมรรถนะและการปฏิบัติหน้าที ราชการ 
   5.5 ก่าหนดเกณฑ์การประเมินตามตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน  ตามข้อ  4 
 5.6  ผู้บังคับบัญชา  หรือผู้ได้รับมอบหมาย  หรือคณะกรรมการการประเมิน  ประเมินสมรรถนะ  การ
ปฏิบัติราชการตามเกณฑ์การประเมินในข้อ  5 
 5.7  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที   เพื อประโยชน์ต่อการเลื อนขั้น  การยกย่องเชิดชูเกียรติ  การเลื อน
ต่าแหน่ง / ระดับ  การแต่งต้ังย้าย  โดยการคัดเลือก  แล้วแต่กรณี 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 ค่าสั งมอบหมายหน้าที   และความรับผิดชอบ 
   7.2 การจัดท่ามาตรฐาน  คุณภาพของงาน 
   7.3  การก่าหนดตัวชี้วัด  เกณฑ์การประเมิน 
   7.4  แบบประเมิน 
 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
   8.1  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   8.2  มาตรฐานต่าแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

การมอบหมายหน้าท่ีและความรับผดิชอบแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

สพป. / สพม.ก าหนดมาตรฐาน  และคณุภาพของงานของต าแหน่งตา่ง ๆ 

ก าหนดภาระงานขัน้ต ่าของต าแหน่ง 

ก าหนดตวัชีว้ดัและเกณฑ์การประเมนิ 

การประเมนิ 

รายงานผลการประเมนิ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อกศจ.เพื่อเสนอ 
ก.ค.ศ. 
 
2. วัตถุประสงค์:  
 2.1 เพื่อให้ฝ่ายเลขานุการของ อกศจ.ได้ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีท่ีเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. ให้เป็น
รูปแบบเดียวกันเพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
 2.2 เพื่อสามารถน าข้อมูลไปประกอบการพิจารณาในการบริหารงานบุคคล 
 2.3 เพื่อประโยชน์ในการก าหนดหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ 

2.4 เพื่อรักษาความเป็นธรรมและรักษามาตรฐานการบริหารงานบุคคล และพิทักษ์ระบบคุณธรรม
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  
3. ขอบเขตของงาน:  
 รายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เฉพาะท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. เพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
  
4. ค าจ ากัดความ: 
 รายงานการบริหารงานบุคคล ตามอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. หมายถึง การรายงานข้อมูลท่ีแสดงถึงผล
การด าเนินการในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ซึ่งเกิดจากการบริหารงานบุคคล  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดท าข้อมูลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาเฉพาะท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดเพื่อ
เสนอ อกศจ. และ กศจ.  

 5.2 จัดส่งรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เฉพาะท่ีอยู่ใน 
อ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. เพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จัดท ารายงาน 

 

 
รายงาน อกศจ./ กศจ. /ก.ค.ศ. 

 

 
 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีส านักงาน 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  8.1 มาตรา 23 และมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
  8.2 คู่มือและแบบรายงานการบริหารงานบุคคลของส านักงาน ก.ค.ศ. 
   

จัดท าแผนเครื่องมือและ 
แนวทางการรายงาน 

จัดเก็บข้อมูล 

1. วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

   2. วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานมาตรฐานวิชาชีพ  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน มาตรฐานวิชาชีพ  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้ วิชาชีพครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และให้มีการ
ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพเพื่อให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีในวิชาชีพควบคุม  
4. ค าจ ากัดความ 

“มาตรฐานวิชาชีพ” หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ท่ีพึงประสงค์ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วย 
มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาหรือผู้รับบริการ ติดต่อสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลด้านมาตรฐาน

วิชาชีพ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง สืบค้นหาข้อมูล ตอบประเด็นค าถาม จัดพิมพ์เอกสารท่ีเป็นสาระส าคัญให้

ผู้รับบริการ  

5.3 กรณีท่ีข้อมูลท่ีไม่สามารถตอบประเด็นค าถามได้ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและข้อมูลการติดต่อผู้รับบริการ
ไว้ และด าเนินการติดต่อขอข้อมูลจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5.4 ติดต่อผู้รับบริการเพื่อตอบประเด็นค าถามและจัดส่งข้อมูลให้ ผู้รับบริการผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์    
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ขอข้อมูลตดิต่อ
ของผู้รับบริการ  

กรณีไม่มีข้อมูล 
กรณีมีข้อมูลอยู่แล้ว  

ประสานไปยังส านักมาตรฐานวชิาชีพ  
เพื่อขอทราบข้อมูลตามประเด็นค าถาม   

ผู้รับบริการติดต่อสอบถาม
ข้อมูลด้านมาตรฐานวิชาชีพ  

 

ติดต่อผู้รับบริการเพื่อตอบประเด็นค าถามและ 
จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการผ่านช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 

สืบหาข้อมูล ตอบประเด็น
ค าถาม และจัดพิมพข์้อมูล

ให้ผู้รับบริการ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.5 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง สาระความรู้ สมรรถนะและประสบการณ์วิชาชีพ 

ของผู้ประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

8.6 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพื่อการประกอบ
วิชาชีพ พ.ศ. 2557 

8.7 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเพื่อ
ประกอบการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.8 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองหลักสูตรอบรมความรู้เพื่อประกอบการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.9 ประกาศคุรุสภา เรื่อง ระดับความสามารถด้านภาษาท่ีใช้เป็นส่ือในการจัดการเรียนการสอนของผู้
ประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.10 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การเทียบโอนความรู้ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยรับรอง
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน งานทะเบียนผู้รับบริการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ    

3. ขอบเขตของงาน  
งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ครอบคลุมการด าเนินงานการต้อนรับผู้รับบริการ การให้

ข้อมูลค าปรึกษาในการเขียนค าร้อง การบันทึกข้อมูล ผู้รับบริการในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) การปรับปรุงข้อมูลสถานะ การด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน  
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภาผู้ปฏิบัติงานในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  

“ผู้รับบริการ” หมายความรวมถึง ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพทาง  
การศึกษา และผู้มาติดต่องานด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้รับบริการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   
5.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้วบันทึกข้อมูลในทะเบียน

บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 

5.3 บันทึกข้อมลูในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets)  
5.4 จ าแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบแต่ละงาน  
5.5 ปรับปรุงข้อมูลสถานการณ์ด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

ให้ค าแนะน าการแก้ไขเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศด้าน
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพของคุรุสภา    

รับเอกสารจากผู้รับบริการ 

ปรับปรุงข้อมูลสถานการณด์ าเนินการด้าน
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพให้เป็นปัจจุบัน 

จ าแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้
ผู้รับผิดชอบแต่ละงาน    
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 ทะเบียนรับเอกสารด้านใบอนุญาต  
7.2 ระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets)   

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
-  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 9 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้ประสงค์
ขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครูยื่นแบบค าขอ คส.01.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน และหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดย

ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
 (4) หนังสือน าส่งแบบประเมินและแบบประเมินการปฏิบัติการสอน ฉบับจริง  
 (5) ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะผู้ประเมินการปฏิบัติการสอน , ค าส่ังแต่งต้ังครูผู้ควบคุม 

การปฏิบัติการสอน  
 (6) ส าเนาค าส่ังมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีสอน พร้อมตารางสอน (ประทับตรา รร.)  
 (7) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (8) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (9) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

9. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครู  
ยื่นแบบค าขอ คส.01.10  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   160
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10. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
10.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.01.10) 
10.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

11. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
11.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
11.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
11.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
11.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
11.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
11.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร

สถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง

ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   
“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นท่ี

การศกึษา และสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต่ ากว่าปริญญาท้ังของรัฐและ
เอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.01.20 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารสถานศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   162
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บรหิารสถานศึกษายื่น
แบบค าขอ คส.01.20  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   163
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.01.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผู้บริหาร

การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึ กษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ผู้บริหารการศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษายื่นแบบค าขอ คส.01.30 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   165
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บรหิารการศึกษายื่น
แบบค าขอ คส.01.30  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   166



15 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.01.30) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ศึกษานิเทศก์” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีช้ีแจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษาใน
ระดับสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบค าขอ คส.01.40 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาโท (ปริญญาบัตร และใบรายงาน

ผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่น
แบบค าขอ คส.01.40  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.01.40) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออก
ใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภา และตาม 
ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็น
เวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต ข้อ 17 ก าหนดให้ ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และข้อ 18 ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู ท่ีประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ คส.02.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนดภายใน  
หนึ่งร้อยแปดสิบวันก่อนวันท่ีใบอนุญาตจะหมด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาต” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มี
ความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ท่ีประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ คส.02.10 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
 (3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูฉบับท่ีขอต่อ 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 รูป 
 (5) ส าเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 (6) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม  

โดยต้องเป็นกิจกรรมท่ีปฏิบัติต้ังแต่วันท่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูออกจนถึงวันท่ีหมดอายุ (ส าหรับผู้ท่ี
ปัจจุบันประกอบวิชาชีพครู) 

 (7) หลักฐานอื่นๆ  
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5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชา ชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน 
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอ 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู  

ยื่นแบบค าขอ คส.02.10  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออก
ใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและตาม 
ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็น
เวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายใน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต าแหน่งกว่าปริญญา
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา” หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.20 ตามแบบท่ี
คุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2.ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ผู้บริหาร 
สถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.20  
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8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

  8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการ
ออกแบบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและ
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้
เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

"ผู้บริหารการศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา” หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.30 ตามแบบท่ี
คุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.02.30) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ผู้บริหาร 
การศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.30  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   177
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8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต การ

ออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการ
ออกแบบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและ
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้
เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

“ศึกษานิเทศก์” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีช้ีแจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษา
ในระดับสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์" หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามท่ีประกาศก าหนดในกฎกระทรวง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบค าขอ คส.02.40 ตามแบบท่ีคุรุสภา
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   179
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.02.40) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ศึกษานิเทศก์
ยื่นแบบค าขอ คส.02.40  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   180
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8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. ขอบเขตของงาน  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ข้อ 23 ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต   

กรณีใบอนุญาตถูกท าลาย ช ารุด สูญหาย หรือขอเปล่ียนแปลง ข้อมูลท่ีปรากฏในใบอนุญาต ให้ยื่นค าขอต่อ
เลขาธิการตามแบบท่ีก าหนด พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน 
3. ค าจ ากัดความ 

“ใบแทนใบอนุญาต” หมายถึง ใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ ในกรณีใบอนุญาตถูกท าลาย ช ารุด สูญหาย      
หรือขอเปล่ียนแปลงข้อมูล   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต่ ากว่าปริญญาท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ผู้บริหารการศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

“บุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีสนับสนุนการศึกษา ให้บริการหรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศและการบริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาต่างๆ ซึ่งหน่วยงานการศึกษาก าหนดต าแหน่งให้ ต้องมีคุณวุฒิทางการศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ยื่นแบบค าขอ คส.03 ตามแบบท่ีคุรุสภา
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีช ารุด 
 (3) หลักฐานการรับแจ้งความของพนักงานสอบสวน หรือบันทึกถ้อยค า กรณีใบอนุญาตสูญหาย 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (5) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจ านวน 200 บาท  
 (6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
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5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก หลักฐาน    
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบแทน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

ยื่นแบบค าขอ คส.03 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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6. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
6.1 แบบค าขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.03) 
6.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

7. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
7.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
7.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการรับรองความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ.2550 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน” หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงคุณสมบัติของผู้ถือว่ามีมาตรฐานความรู้
วิชาชีพครูตามข้อบังคับคุรุสภามีสิทธิประกอบวิชาชีพครูโดยอยู่ในความควบคุมของผู้บริหารสถานศึกษา 

“มาตรฐานความรู้” หมายความว่า มาตรฐานความรู้วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษาผู้บริหารการศึกษา 
และศึกษานิเทศก์ ตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง มาตรฐานความรู้ มาตรฐานประสบการณ์วิชาชีพ สาระความรู้ 
สมรรถนะ และมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน ยื่นแบบค าขอ คส.04 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
 (3) ส าเนาวุฒิบัตรแสดงการผ่านการรับรองความรู้โดยการเทียบโอนความรู้/ทดสอบความรู้/

ฝึกอบรม ตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (5) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบน าฝาก บมจ. ธนาคารกรุงไทย การช าระค่าธรรมเนียมการเทียบ

โอนความรู้ฯ(กรณีผ่านการเทียบโอนความรู้และไม่มีใบอนุญาตปฏิบัติการสอน)  
 (6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก หลักฐาน    
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน (คส.04) 
7.2 แบบฟอร์มการช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนความรู้ตามมาตรฐานวิชาชีพครู 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยการรับรองความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
  

 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบอนุญาต
ปฏิบัติการสอน  

ยื่นแบบค าขอ คส.04 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ี มีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนุญาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา  
ท้ังของรัฐและเอกชน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว ยื่นแบบค าขอ  
คส.09.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(ฉบับจริง) 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาเอกสารการเปล่ียนช่ือ-สกุล หรือส าเนาทะเบียนสมรส/หย่า 
(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
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(5) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ท่ีระบุเกรดเฉล่ียสะสมและวันท่ีส าเร็จ
การศึกษาชัดเจน 

(6) ส าเนาสัญญาจ้างให้เป็นครูผู้สอนในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ า
กว่าปริญญาท้ังรัฐและเอกชนปัจจุบัน ระบุขอบเขตหน้าท่ีท่ีมอบหมายให้รับผิดชอบ มีระยะเวลาการจ้างเหลือ
ไม่น้อยกว่า 4 เดือน นับถึงวันท่ีคุรุสภาได้รับเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาต 

(7) กรณีสัญญาจ้างท าขึ้นโดยต้นสังกัด เช่น จ้างโดย กศน.จังหวัด ให้แนบส าเนาบัญชีแนบ
ท้ายค าส่ังส านักงาน กศน.จังหวัด เรื่องบรรจุ-แต่งต้ังพนักงาน (ฉบับปัจจุบัน) 

(8) กรณีสังกัด กศน. ต้องแนบส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง หรือมอบหมายงานให้สอนจากส านักงาน 
กศน.อ าเภอ (ฉบับปัจจุบัน) 

(9) ส าเนาตารางสอนรายบุคคล ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้สอน ตารางสอนเป็นรายสัปดาห์เป็น
ตารางสอนท่ีท าการสอนปัจจุบัน ระบุปีการศึกษา, ระบุช่ือวิชาท่ีสอนมิใช่ระบุรหัสวิชา โดยมีหัวหน้าฝ่าย
วิชาการและผู้บริหารสถานศึกษาลงลามือช่ือรับรอง พร้อมประทับตราช่ือ-สกุล และต าแหน่ง กรณีสถานศึกษา
เป็น เป็น กศน.อ าเภอ/เขต ให้ ผอ.กศน.อ าเภอ/เขต ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมประทับตราช่ือ-สกุลและ
ต าแหน่ง 

(10) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.09.10) 

 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขอประกอบวิชาชีพฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.10  

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็น 

การช่ัวคราว 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนญุาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายใน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.20 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้บังคับบัญชาของผู้ขอ

ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (ฉบับจริง) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาเอกสารการเปล่ียนช่ือ-สกุล หรือส าเนาทะเบียนสมรส/หย่า 
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(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
(5) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ท่ีระบุเกรดเฉล่ียสะสมและวันท่ีส าเร็จ

การศึกษาชัดเจน 
(6) ส าเนาสัญญาจ้าง ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฉบับ

ปัจจุบัน มีระยะเวลาการจ้างเหลือไม่น้อยกว่า 4 เดือน นับถึงวันท่ีคุรุสภาได้รับเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาต 
(7) กรณี  มีประสบการณ์ด้านการปฏิบัติการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี   ให้แนบส าเนา

หลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ เช่น ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ทุกหน้า) /ส าเนา ก.พ.7 (ทุกหน้า)  
/ทะเบียนประวัติ (ทุกหน้า) /ส าเนาสัญญาจ้างครู (ทุกหน้า)(อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันเพื่อนับระยะเวลา
ประสบการณ์วิชาชีพรวมไม่น้อยกว่า 5 ปี) 

(8) กรณี มีประสบการณ์ด้านการสอนและมีประสบการณ์ในต าแหน่งหัวหน้าหมวด หรือ
หัวหน้าสาย หัวหน้างานหรือต าแหน่งบริหารอื่นๆ 

ในสถานศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ เช่น 
ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ทุกหน้า)/ส าเนา ก.พ.7 (ทุกหน้า) /ทะเบียนประวัติ (ทุกหน้า) /ส าเนาสัญญาจ้างครู 
(ทุกหน้า) (อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันท่ีไม่ครบ 5 ปี) และส าเนาการแต่งต้ังหัวหน้าหมวด หรือหัวหน้าสาย  
หรือหัวหน้างาน  หรือต าแหน่งบริหารอื่นๆ  ซึ่งเป็นค าส่ังชุดใหญ่ประจ าปีของสถานศึกษา ระยะเวลารวมทุก
ฉบับไม่น้อยกว่า 2 ปี  

(10) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

(คส.09.20) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขออนุญาตฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.20  

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

เป็นการช่ัวคราว 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนญุาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

"ชาวต่างประเทศ" หมายความว่า ผู้ประกอบวิชาชีพครูท่ีไม่มีสัญชาติไทย 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราวยื่นแบบค าขอ  
คส.09.10 (Kor.Sor.10) ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(ฉบับจริง) 
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(2) ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรกที่มีรูปถ่ายและหน้าวีซ่า NON-B โรงเรียนปัจจุบัน และต้อง
มีระยะเวลาวีซ่าเหลืออย่างน้อย 30 วัน (กรณีวีซ่าเป็นประเภท NON-O ให้แนบส าเนาหลักฐานการเป็นบิดา 
/มารดา/บุตร/สูติบัตร/ใบทะเบียนสมรส ซึ่งเป็นหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลสัญชาติไทย) 

 (3) ส าเนาวุฒิการศึกษา/ปริญญาบัตร และส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript of 
Record) 

(4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูจากต่างประเทศ (ถ้ามี) (ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต้องยังไม่หมดอายุ ณ วันท่ียื่นค าขอ) 

 
(5) เอกสารค าแปลวุฒิ/ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือค าแปลเอกสารประกอบค าขออื่น 

ท่ีเกี่ยวข้องเป็นภาษาไทย (กรณีเอกสารไม่ใช่ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทย) ซึ่งต้องมีลายเซ็นของผู้แปลและมี
ข้อความรับรองว่าเป็นค าแปลท่ีถูกต้องตรงตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 

(6) ส าเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ/นามสกุล ทะเบียนสมรส ใบส าคัญการหย่า ถ้ามีการเปล่ียน
ช่ือ/นามสกุล หรือใบปริญญาบัตรระบุช่ือ-นามสกุลไม่ตรงกับช่ือ-นามสกุลในหนังสือเดินทาง 

(7) หนังสือรับรองว่าจะจ้าง หรือสัญญาจ้างปัจจุบันท่ีมีอายุสัญญาจ้างเหลือไม่น้อยกว่า 3 
เดือน  

(8) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.10) (Kor.Sor.10) 

 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขอประกอบวิชาชีพฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.10 (Kor.Sor.10) 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ท าให้ทราบถึง

ข้อมูลปัจจุบันของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  เพื่อสะดวกในการน าข้อมูลไปใช้งานต่างๆ เช่น การต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  การควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบ
วิชาชีพ เครือข่ายผู้ประกอบวิชาชีพ การติดต่อประสานงาน เป็นต้น 
4. ค าจ ากัดความ 

"ทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” หมายถึง ข้อมูลผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีจัดเก็บ
เป็นระเบียบ สามารถระบุตัวตนและสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพได้ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาไปยัง
หน่วยงานและสถานศึกษาในภายในจังหวัด 

5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาจัดส่งข้อมูลตามแบบส ารวจผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

5.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง จัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
5.4 เสนอให้ศึกษาธิการจังหวัดรับทราบ 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  

แบบส ารวจผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ไปยัง 
หน่วยงานและสถานศึกษาต่างๆ 

เสนอให้ศึกษาธิการรับทราบ 

หน่วยงานและสถานศึกษา 
จัดส่งข้อมูลการส ารวจ 

เจ้าหน้าที่จดัท าทะเบยีนผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน จรรยาบรรณของวิชาชีพผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้วิชาชีพครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และให้มี
มาตรฐานการปฏิบัติตนโดยการก าหนดจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นแบบแผนของการปฏิบัติตน  
4. ค าจ ากัดความ 

“จรรยาบรรณของวิชาชีพ” หมายถึง มาตรฐานการปฏิบัติตนท่ีก าหนดขึ้นเป็นแบบแผน ในการ
ประพฤติตน ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องปฏิบัติตาม เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียง  และ
ฐานะของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นที่เช่ือถือศรัทธาแก่ผู้รับบริการและสังคม อันจะน ามาซึ่งเกียรติ
และศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าท่ี รับค าส่ังจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
5.2 เจ้าหน้าท่ีแสวงหาข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นตามท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภาก าหนด (แบบลับ)   
5.3 จัดส่งข้อมูลข้อเท็จจริงตามแบบรายงานท่ีก าหนดไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (แบบลับ)      

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสวงหาข้อเท็จจริงเบื้องต้นตามทีส่ านกังาน
เลขาธิการคุรุสภาก าหนด (แบบลับ) 

รับค าสั่งจากส านักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 

 

จัดส่งข้อมูลข้อเท็จจริงตามแบบรายงานที่ก าหนด
ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (แบบลับ) 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการพิจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2553 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการพิจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ(ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ.2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2550 
8.6 แนวทางการใช้ดุลพินิจก าหนดระดับความผิดทางจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน ติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม วรรคสอง ห้ามมิให้ผู้ใดประกอบวิชาชีพควบคุม โดยไม่ได้รับใบอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ
ผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก 
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามท่ีประกาศก าหนดในกฎกระทรวง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ยื่นแบบติดตามใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) บัตรประจ าตัวประชาชน  
 (2) หลักฐานอื่นๆ  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน  
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ 

ผู้รบับริการยื่นแบบตดิตาม
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้คุรุสภาจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียมในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา คือ (1) ค่าขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
(2) ค่าต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (3) ค่าใบแทนใบอนุญาต และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ท้ังนี้ การจ่ายค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เกิดปัญหาต่างๆ ได้แก่ การช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมผิดวัตถุประสงค์ การขาดคุณสมบัติ การได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียม การช าระเงินซ้ า การช าระ
เงินค่าธรรมเนียมผิดประเภทวิชาชีพ ซึ่งเป็นท่ีมาในการขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

“ค่าธรรมเนียม” หมายถึง ค่าบริการในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพทางการศึกษายื่นแบบค าร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
(3) ส าเนาหน้าปกสมุดเงินฝาก 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  

แบบค าร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการประกอบวชิาชีพทางการศึกษา 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทาง 

การศึกษา วันท่ี 23 ธันวาคม 2547 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ผูข้อประกอบวิชาชีพยื่นแบบค าร้องขอคืนเงิน
ค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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1. ชื่อกระบวนงาน 

การด าเนินการจัดงานวันครู 
1. วัตถุประสงค์  

   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดงานวันครู 
2. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 ก าหนดให้คุรุสภา 
มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ ... (6) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่อง และผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
3. ค าจ ากัดความ 

- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รับและศึกษาแนวทางการด าเนินการจัดงานวันครู 
5.2 ประชุมหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา เพื่อหารือแนวทางการด าเนินการจัดงานวันครู  
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดงานวันครู 
5.4 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดงานวันครู  เพื่อท าความเข้าใจการด าเนินงานของ

คณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
5.5 ประสานงานหน่วยงานและคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินการจัดงานให้บรร ลุ 

ตามวัตถุประสงค์ 
5.6 ด าเนินการจัดงานวันครู 
5.7 รายงานการจัดงานวันครูไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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5. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
- 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
- 

รายงานผลการด าเนินงาน 
ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 

ประชุมหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา 
เพื่อหารือแนวทางการด าเนินงาน 

รับและศึกษาแนวทาง 
การด าเนินการจัดงานวันคร ู

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   205



54 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา ของคุรุสภาในฐานะ

สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6)  
4. ค าจ ากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัล 
คุรุสภาไปยังหน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนด
มายังคุรุสภาจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาพิจารณา
คัดเลือกผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพประเภทครู ผู้บริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ให้พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การพิจารณาท่ีคุรุสภาก าหนด ให้เหลือผู้ประกอบวิชาชีพ
ครู จ านวน 1 คน ผู้บริหารสถานศึกษา 1 คน และศึกษานิเทศก์จ านวน 1 คน เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

5.4 ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาระดับจังหวัดให้ทราบ
โดยท่ัวกัน 

5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการคัดเลือกระดับจังหวัดให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการคุรุสภา พิจารณาคัดเลือกต่อไปพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.6 ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาระดับประเทศ เพื่อเข้า
รับรางวัล ณ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ให้ทราบโดยท่ัวกัน  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือก 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

เพ่ือรับรางวัลคุรุภา 

จัดส่งผลการคัดเลือกไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขอรับรางวัลคุรุสภา 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6) 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร  

และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
3. ขอบเขตของงาน  

เพื่อยกย่องคุณงามความดีของครูท่ีปฏิบัติการสอนเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 ปี จนเกษียณอายุการ
ท างาน โดยอาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 แห่งข้อบังคับมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์        
(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การขอรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ประจ าปี 2561 
5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาแจ้งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา

(ศึกษานิเทศก์)ในสังกัดทราบ ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนดมายังคุรุสภาจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5.3 เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นแบบ  
ค าขอฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโสฯ 

5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการจ านวนอย่างน้อย 5 คน เพื่อคัดเลือกผู้ขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน 
จ านวน 1 คน โดยตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะความเป็นอยู่ และคัดเลือกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ความช่วยเหลือทางการเงิน ตามมติคณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโสฯ 

5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลผู้ขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ ในระบบยกย่องวิชาชีพ ครูอาวุโส       
และจัดท าบัญชีรายช่ือครูอาวุโสท่ีขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตร พร้อมแนบแบบขอรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 

5.6 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบัญชีรายช่ือครูอาวุโสท่ีขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตร      
พร้อมแนบแบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขอรับเครื่องหมาย       
เชิดชูเกียรติฯ และเงินชว่ยเหลือครูอาวุโส 

 

ประชาสัมพันธ์การขอรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ 

 

จัดส่งบญัชีรายชื่อครูอาวุโส 

ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 

คัดเลือกผู้ขอเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

และจัดท าบญัชีรายชื่อ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ (แบบ มอ.1) 
7.2 แบบขอรับเงินช่วยเหลือครูอาวุโส (แบบ มอ.2) 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
ข้อบังคับมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 ก าหนดให้คุรุสภา 

มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ ... (6) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่อง และผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน และส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด 

5.2  ด าเนินการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด รายละเอียดดังนี้ 

 (1) รับแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาจากสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด 

 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด 

 (3) ประชุมพิจารณาคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่ง เสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด  ให้ เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์  และคุณสมบั ติ 
ท่ีก าหนดในประกาศด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 

 (4) ประกาศผลการคัดเลือกครู ผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

5.3 ด าเนินการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับจังหวัด รายละเอียดดังนี้ 
 (1) รับแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน จังหวัด และท้องถิ่นจังหวัด  

 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ จังหวัด  
 (3 )  ประ ชุมพิจารณาคัด เ ลือก ครู ผู้ สอน ดีเ ด่นตามก ลุ่มสาระก าร เรียนรู้  จั งหวั ด   

ให้เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์ และคุณสมบัติท่ีก าหนดในประกาศด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
 (4) ประกาศผลการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ จังหวัด  
 (5) เสนอผลการคัดเลือกให้ กศจ.    ทราบ 
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5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่น 
ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5.5 ตรวจสอบรายช่ือผู้ได้รับครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เกียรติบัตรและเข็มเชิดชูเกียรติ 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

5.6 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรและเข็มเชิดชูเกียรติในงานวันครู 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

พิจารณาคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   

รับแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานจากสถานศึกษา   

การคัดเลือกครผูู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน 

 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกครูผู้สอน
ดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้
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มอบเกียรติบตัรและเข็ม 
เชิดชูเกียรติในงานวันคร ู

 

รับแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานจาก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส านกังานท้องถิ่นจังหวัด 

ประกาศผลการคัดเลือก 

การคัดเลือกครผูู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

พิจารณาคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   

เสนอ กศจ. รับทราบผล
การคัดเลือก 

ส่งแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่น 
ตามกลุม่สาระการเรียนรู้ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

ตรวจสอบรายชื่อ เกียรตบิัตรและเข็มเชิดชูเกียรติ 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   215



64 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบรายงานประวัติและผลงานเสนอเพื่อพิจารณาคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระ  

การเรียนรู้ (แบบ คส.01) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี”
ของคุรุสภาในฐานะสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสภา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6)  

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศคุรุสภา เรื่อง คัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
5.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจ้งสถานศึกษาในสังกัด 
5.3 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยัง

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
5.3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 9 คน 

พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และ
ส่งผลงานคัดเลือกไปยังคุรุสภาจังหวัด เพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 เจ้าหน้าท่ีรับผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.5 ประกาศผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
5.6 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ไปยังส านักงาน

เลขาธิการคุรุสภา เพื่อน าเสนอคณะกรรมการคุรุสภา พิจารณาคัดเลือกต่อไปพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการ
จังหวัด 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา เพ่ือรับ

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

จัดส่งผลการคัดเลือกไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์
 

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ให้ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบสรุปผลการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
7.2 แบบประวัติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6) 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็ม 

เชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (5) และ (6) คุรุสภา  
มีหน้าท่ีสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมท้ังส่งเสริม 
สนับสนุน ยกย่องและผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

การคัดเลือกครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ กว ถือเป็น 
การยกย่องเชิดชูเกียรติครูภาษาฝรั่งเศส สร้างขวัญก าลังใจแก่ครูผู้สอนภาษาฝรั่งเศส ท้ังภาครัฐและเอกชนถือ
เป็นการเทิดพระเกียรติ สืบสานปณิธานด้านการศึกษาภาษาฝรั่งเศสของสมเด็จพระพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิ -
วัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ทรงเป็นสมเด็จเจ้าฟ้าอาจารย์ ของนิสิตนักศึกษาและวงการครูภาษา
ฝรั่งเศส ทรงทุ่มเทก าลังสติปัญญาในการพัฒนาและสนับสนุนการสอนภาษาฝรั่งเศส  ทรงเป็นแบบอย่างครูสอน
ภาษาฝรั่งเศสแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
4. ค าจ ากัดความ 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ครูภาษาฝรั่งเศส” หมายถึง ครูผู้ท าหน้าท่ีด้านการเรียนการสอนวิชาภาษาฝรั่งเศสท้ังภาครัฐและ
ภาคเอกชน  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งประกาศการคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับ
รางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   

5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง เสนอเรื่อง และประชาสัมพันธ์ไปยังสถานศึกษาในพื้นท่ีการศึกษาเสนอผลงาน
ไปยังคณะกรรมการศูนย์พฒันาคุณภาพการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบรายงานประวัติและผลงาน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึก 

พระนามาภิไธยย่อ กว 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 

ศึกษาธิการจังหวดั 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งประกาศการคัดเลือก
รางวัลครูภาษาฝรั่งเศสมายังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ประชาสัมพันธ์ไปยงัสถานศึกษา  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ   

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกรางวัลครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชู

เกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ   
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (5) และ (6) คุรุสภา  
มีหน้าท่ีสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมท้ังส่งเสริม 
สนับสนุน ยกย่องและผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ ถือเป็น 
การยกย่องเชิดชูเกียรติครูภาษาไทยดีเด่น ผู้สร้างรากฐานด้วยภาษาของชาติ และผดุงรักษาเอกลักษณ์นี้ไว้ด้วย
การอบรม ส่ังสอนและปลูกฝังความรู้ความคิดให้เยาวชนรู้คุณค่าของภาษาประจ าชาติ นับได้ว่าเป็นบุคคลท่ีท า
ประโยชน์แก่สังคม และธ ารงรักษาความเป็นชาติให้มั่นคงยั่งยืน 
4. ค าจ ากัดความ 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ครูภาษาไทย” หมายถึง ครูผู้ท าหน้าท่ีด้านการเรียนการสอนวิชาภาษาไทย  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดส่งผลการพิจารณาคัดเลือกครูภาษาไทย และครูภาษาไทยสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา (เฉพาะส่วนท่ีขึ้นตรงกับ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด) ตามท่ีประกาศก าหนด พร้อมเอกสารและหลักฐาน ดังนี้ 

(1) แบบรายงานประวัติและผลงาน 
(2) แผ่นซีดี จ านวน 1 แผ่น 
(3) รายงานผลงานส าคัญท่ีดีท่ีสุดซึ่งแสดงการแก้ปัญหา และหรือการพัฒนาการเรียนการสอน

ภาษาไทยอย่างเป็นระบบ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง เสนอเรื่องให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดังนี้ 

1) ให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาครูภาษาไทยจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
2) พิจารณาคัดเลือกครูภาษาไทยสังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งมติการประชุมการเห็นชอบผลการคัดเลือกให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาตามท่ีเสนอมา 
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5.4 เจ้าหน้าท่ีเสนอเรื่องและประกาศผลการพิจารณาครูภาษาไทยสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา พร้อมท้ังรอการคัดค้าน 

5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการพิจารณาและเอกสารผลงานไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัพิจารณา   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัดพิจารณา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งผลการคัดเลอืก  
และครูภาษาไทย สังกัด สช. ในพื้นที่ ส่งผลงาน 

จัดส่งผลการพิจารณาและผลงานไปยงั  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดส่งมติการประชุมให้ส านักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

ประกาศผลการพิจารณา 

เพ่ือรอการคัดค้าน   
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-แบบรายงานประวัติและผลงาน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึก 

พระนามาภิไธยย่อ สธ  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้า

มหาจักรี จังหวัด  
3. ขอบเขตของงาน  

งานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ครอบคลุมงานการด าเนินการคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน
รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ในระดับจังหวัด ให้เป็นไปตามประกาศมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  
4. ค าจ ากัดความ 

“คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด” หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกครู ผู้สมควรได้รับ
พระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีในระดับจังหวัด ซึ่งแต่งต้ังโดยผู้ว่าราชการจังหวัด 

“มูลนิธิ” หมายถึง มูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานการประชุม

เพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด  
5.2 ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด ตามสัดส่วนจ านวนท่ีมูลนิธิก าหนด 
5.3 เปิดรับการเสนอช่ือครูโดยองค์กร สมาคม มูลนิธิ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศิษย์เก่าท่ีมี

คุณสมบัติตามประกาศมูลนิธิ  
5.4 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.5 ออกแบบเครื่องมือการวัดและประเมินผล เครื่องมือการจัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์  
5.6 ลงพื้นท่ีแสวงหาข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ ครูผู้ได้รับการเสนอช่ือทุกคน  
5.7 สรุปจัดเตรียมข้อมูลครูผู้ได้รับการเสนอช่ือเพื่อน าเสนอข้อมูลให้คณะกรรมการคัดเลือกระดับ

จังหวัดพิจารณา  
5.8 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดเพื่อพิจารณาคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน

รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีให้ได้ตามสัดส่วนท่ีมูลนิธิก าหนด  
5.9 ประกาศผลการคัดเลือก และก าหนดให้มีการคัดค้านรายช่ือครูผู้ได้รับการคัดเลือกภายใน 10 วัน

ท าการ นับจากวันประกาศผล 
5.10 จัดท าแบบบันทึกความโดดเด่นครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี 

จังหวัดศรีสะเกษ ตามแบบท่ีมูลนิธิก าหนด  
5.11 จัดส่งประกาศผลการคัดเลือกพร้อมแบบบันทึกความโดดเด่นครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน

รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ไปยังมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีเพื่อด าเนินการคัดเลือกในระดับชาติต่อไป  
 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   225



74 
 

 
 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดรับการเสนอชือ่ครูโดยองค์กร สมาคม มูลนิธิ  
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศิษย์เก่าที่มีคุณสมบัติตามประกาศมูลนิธิ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
ระดับจังหวัด เพื่อคัดเลือกประธานกรรมการคัดเลือก

ระดับจังหวัด  

จัดส่งประกาศผลการคัดเลือก
และแบบบันทึกความโดดเด่น 

ไปยังมูลนิธิ 

แต่งต้ังคณะอนุกรรมการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 

ออกแบบเคร่ืองมือการวัดและประเมินผล  
เคร่ืองมือการจัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ 

ลงพื้นที่แสวงหาข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ ครูผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

สรุปจัดเตรียมข้อมูลครูผู้ได้รับการเสนอชื่อเพื่อน าเสนอขอ้มูลให้
คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดพิจารณา 

ประกาศผลการคัดเลือก และก าหนดให้มีการคัดค้านรายชื่อครูผู้ได้รับ
การคัดเลือกภายใน 10 วันท าการ นับจากวันประกาศผล 

จัดท าแบบบันทึกความโดดเด่นครูผู้สมควรได้รับ
พระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  

ตามแบบที่มูลนิธิก าหนด 

กรณีไม่มีการคัดค้าน 

ประชุมพิจารณา 

กรณีมีการคัดค้าน 

กรณียืนยันผลตามประกาศ 

จัดท ารายงานการประชุม 
รายละเอียดการพิจารณา 

กรณีวินิจฉัยว่าขาดคุณสมบัติ 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัล 
สมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีให้ได้ตามสัดส่วนที่มูลนิธิก าหนด 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบเสนอช่ือ “ครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี” ส าหรับองค์กร/ 

หน่วยงานตามประกาศเป็นผู้เสนอ (แบบ บ.1)  
7.2 แบบเสนอช่ือ “ครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี” ส าหรับศิษย์เก่า 

(แบบ บ.2)  
7.3 แบบเสนอช่ือ “ครู ผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ” ส าหรับ

คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดเสนอต่อคณะกรรมการคัดเลือกส่วนกลาง (แบบ บ.3)  
8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 

ประกาศมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือกครูรางวัล
สมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี (ประเทศไทย) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขึน้ทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพครู 
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ตัวอย่างแบบประเมินการปฏบัิตกิารสอนในสถานศกึษาตามมาตรฐานประสบการณ์วชิาชีพครู 
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ตวัอย่างแบบขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบวชิาชีพครู 
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คณะผู้จดัท า  

ที่ปรึกษา  

1. นางวัชรกาญจน์  คงพูล  ศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ  
2. นายอุดมศักดิ์  เพชรผา   รองศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 

3. นายสมยศ  แก้วสว่าง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
     ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้จัดท า  
1. นายกิตติพจน์ สุจิตราวินิจกุล  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ประสานงานคุรุสภาจังหวัดศรีสะเกษ  
2. นางสาวธัญลักษณ์ แก้วเนตร  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

3. นางสาวขวัญจิรา อิศรมงคลรักษ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

4. นายนนทน์ธวฒัน์ พิมพ์ชัย   เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   290



 

 

 

 

 

 

 

 

                           ประเภทเอกสาร : คูม่ือข้ันตอนการด าเนนิงาน 

                           ช่ือเอกสาร       : ส่งเสรมิ  สนบัสนนุและพัฒนาข้าราชการครแูละ 

                                                บุคลากรทางการศกึษาให้มคีวามเปน็เลิศทางวิชาการ 

                                                และวิชาชีพ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
         ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 
      และวิชาชีพ 

     2.  วัตถุประสงค์ 

         เพื่อส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทาง 
      วิชาการและวิชาชีพ 
     3.  ขอบเขตของงาน 

        ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 
      และวิชาชีพ  ให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

      ในอันท่ีจะท าให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ  
      ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

      ทางการศึกษา 

               5.2 จัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

               5.3 ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               5.4 ติดตามและประเมินผล 

               5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 แบบฟอร์มที่ใช้ 

-      

7.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560  
 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

2.จดัท าแผนและ

เคร่ืองมือการพฒันา 

4.ด าเนินการพัฒนา 

5.ติดตามและประเมินผล 

6.การน าผลการพฒันาไปใช้ 
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