
1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



2 
 

คำนำ 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ได้จัดทำคู่มือ
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ประสิทธิภาพและเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
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แนวคิด 
   

  การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ
หลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิด
ชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
  3. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  4. งานธุรการ 
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1. ชื่องาน  : การย้ายและแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือดำเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด (ผู้บริหารสถานศึกษา) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก กศจ.  ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ กศจ.ด้วย  และเมื่อ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

 
4.  คำจำกัดความ 
 การย้าย หมายถึง การย้ายและแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน 
ทั้งการย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วันที่ 1 – 15 สิงหาคม ของทุกปี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนเพ่ือแจ้งผู้ประสงค์ขอย้าย
ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ทั้งนี้ คำร้องขอย้ายให้ใช้พิจารณาย้ายได้ไม่เกินวันที่ 31 กรกฏาคมของปี
ถัดไป หากพ้นกำหนดเวลา คำร้องใดยังไม่ได้รับการพิจารณาหรือพิจารณาแล้วไม่เสร็จ ให้ถือว่าคำร้องขอย้ายนั้น
เป็นอันยกเลิก ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอย้ายสามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปดำรงตำแหน่งได้ทั้งสถานศึกษาที่
เป็นตำแหน่งว่างและสถานศึกษาท่ีไม่ตำแหน่งว่างได้ 

5.2  โรงเรียนขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายส่งคำร้องไป  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดำเนินการรวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้าย เสนอ กศจ.  เพ่ือขอ
อนุมัติก่อนส่งคำร้องขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมคำร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่และจากต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษาจัดทำบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ขอย้าย 
 5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคำร้องขอย้ายและคะแนนการย้ายของผู้
ยื่นคำร้องขอย้าย 

5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งคำร้องขอย้ายและเอกสารของผู้ยื่นคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือเสนอ อกศจ. ดำเนินการประเมินวิสัยทัศน์ความเป็นผู้นำ และความรู้ความสามารถในการ
พัฒนาสถานศึกษา 

5.7 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนำเสนอข้อมูลผู้ขอย้าย แก่ อกศจ. เพ่ือกลั่นกรองการย้าย 
5.8 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด นำผลการพิจารณากลั่นกรองการย้ายของ อกศจ. เสนอ กศจ. พิจารณา

อนุมัติย้าย 
5.9 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดออกคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.10 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งโรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาย้ายให้มอบหมายงาน แล้วส่งตัวไป
ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาย้าย 

 
6.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  
 

7.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 

                 ให้ความเห็น 

          สพท.ขอความเห็นจาก 

 คณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับยา้ย 
          สพท. รวบรวมคำร้อง 

              และจัดทำข้อมูล 

กศจ. 
พิจารณาอนุมัต ิ

อกศจ. กลั่นกรองพิจารณา 

นำเสนอผลกลั่นกรอง 
เสนอ กศจ. 

         ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 

         ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

         แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

         ส่งสำเนาให้ ก.ค.ศ./สพฐ. 
ศธจ. 

         มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว9 ลงวันที่ 29 กรกฏาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. หนั งสื อสำนั กงาน  ก .ค .ศ . ด่ วนที่ สุ ด  ที่  ศธ 0206.4/ว24 ลงวันที่   31 กรกฏาคม 2559                 
เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา              
ขั้นพ้ืนฐาน 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว5 ลงวันที่  10 มิถุนายน 2559  เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว9 ลงวันที่ 11  สิงหาคม  2559 2554 เรื่อง การปรับปรุง
กรอบระยะเวลาในการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1646 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 25594 เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว9 ลงวันที่ 29 กรกฏาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 31 กรกฏาคม 2560 เรื่อง  แก้ไข
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1.  ชื่องาน : การแต่งตั้ง(ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน 
      ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้การย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้สอน ถูกต้อง     

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน

การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการ
ย้ายตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน ไปดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 

4.  คำจำกัดความ 
 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูผู้สอนไปดำรงตำแหน่งเดิม ในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนทั้ง            
การย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24             
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคาร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด) พร้อมเอกสารหลักฐาน
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และสถานศึกษานำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวม 
ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่กำหนด 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการดังนี้ 
 1. การขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษาหรือขอย้ายมาจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
  1.1 รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามกำหนด 
  1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
  1.3 จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้าย 
  1.4 ส่งคำร้องเพ่ือขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 
  1.5 ส่งเรื่องให้ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอ อกศจ. เป็นผู้
พิจารณากลั่นกรองการย้าย 
  1.6 ศธจ. เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบอนุมัติการย้าย 
  1.7 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ งย้ายและแต่งตั้ ง (ตามคำสั่ งที่  19/2560 ลงวันที่            
3 เมษายน 2560 ให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ลงนามคำสั่ง) 
  1.8 ศธจ. แจ้งคำสั่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  1.9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้าย
มอบหมายงานในหน้าที ่
  1.10 สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย 
  1.11 สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายรายงานให้สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  1.12 ศธจ. ส่งสำเนาคำสั่งให้สานักงาน ก.ค.ศ. และสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. การขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.1 รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่ส่งมาตามกำหนด 
  2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย พร้อมจัดทางบหน้าข้อมูลของผู้ขอย้าย 
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  2.3 สพท. ส่งข้อมูลผู้ขอย้ายให้ ศธจ. เพ่ือขอความเห็นชอบส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง 
  2.4 ส่งคำร้องของผู้ขอย้ายให้แต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามท่ีผู้ขอย้ายระบุ 
 3. กรณีต่างสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด ดำเนินการดังนี้ 
  3.1 แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.2 ผู้ได้รับพิจารณารับย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
  3.3 สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมารับหนังสือที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
  3.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่รับย้าย 
 
6.  ระยะเวลาดำเนินการ 

(รอบท่ี 1 เดือนมกราคม - เดือนพฤษภาคม)  
(รอบท่ี 2 เดือนกรกฎาคม - เดือนตุลาคม)  

 

7.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การย้ายภายใน/ย้ายจากต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
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การย้ายไปต่างเขตพื้นที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรณีต่างเขตพื้นที่การศึกษารับย้าย 
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กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. มาตรา 53 มาตรา 59 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือโอน
อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
 4. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การย้าย
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งย้อนหลัง 
 5. คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที ่19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. มต ิกศจ., ก.ค.ศ. อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
ข้อสังเกต 
 1. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้ายและ/หรือสถานศึกษาส่งคำร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑ์ฯ กำหนด 
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งคำร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ทันตามกำหนด 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ส่งคำร้องขอย้ายไปให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
 4. การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดที่รับย้าย 
เป็นผู้ลงนามในคาสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  :  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ว19 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเตรียมความพร้อมและเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย 
ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดีได้ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่ง ครู ซึ่ง
ต้องอาศัยอำนาจตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สำนักงาน ก.ค.ศ. จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 

4. คำจำกัดความ 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่งครู ตาม
มาตรา 19 (4) และมาตรา 56  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใด
ได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งในตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา               อย่างเข้ม ในตำแหน่งครู
ผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ
ทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งเป็นตำแหน่ง ครู  ส่วน
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับตำแหน่งอ่ืนที่บรรจุเข้ามา เช่น ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38ค(2) 
5.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

6. วิธีการดำเนินงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 
ตุลาคม 2561) ดังนี้  
 1. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  จำนวน 3 คน ส่งให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีองค์ประกอบตามลำดับดังนี้ 
  1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
  1.2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
  1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
 กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 ให้สถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (ข้อที่ 
1) ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
 3. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ข้อที่ 1 แล้ว
แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณีโดยเร็ว 
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 4. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดำเนินการดังนี้ 
  4.1 วางแผนและดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วยด้วยรูปแบบ
และวิธีการที่หลากหลาย 
  4.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนำการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้ครู
ผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
  4.3 มอบหมายให้คณะกรรมการ ข้อ 1.2 ทำหน้าที่เป็นครูพ่ีเลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน 
ช่วยเหลือ แนะนำการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐาน
ตำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  4.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการ
ประเมินทุก 6 เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบประเมิน ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว 
  4.5 ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจาก
กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
   ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
   ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
   ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
  4.6 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกต จาการประเมิน
ในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทรายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีเพ่ือนำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ทราบ 
  4.7 สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ครบ 
2 ปี แล้วให้รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณา 
 5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ดำเนินการดังนี้ 
  5.1 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี แล้วผลการประเมินผ่าน
ตามหลักเกณฑ์การประเมินตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณา เห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ให้นำเสนอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ พิจารณาอนุมัติ และให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
  5.2 กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์
การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้
แจ้งผลการประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันทำการ นับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปก็ให้ผู้นั้นออก
จากราชการและแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
 6. สำหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหนังสือสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 
 7. กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณา 
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สถานศึกษาเสนอรายชื่อ ผอ.ร.ร. และครูพีเ่ลี้ยง  
เป็นคณะกรรมการเตรยีมและพัฒนาอย่างเข้มให้ สพป. 

 

สพป. เสนอรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิอื่น 
จากภายนอกสถานศึกษา 

 

สพป. เสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มให้ ศธจ.

 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งกรรมการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 

ศธจ. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มให้ สพป.ทราบและดำเนินการ 

 

สพป. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งกรรมการให้สถานศึกษาและ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทราบ และดำเนินการ 

 

ครูผู้ช่วยท่ีได้รับการประเมิน ประสานคณะกรรมการประเมินอย่างตอ่เนื่องทุก ๆ 6 เดือน  
รวมเป็น 4 ครั้งในเวลา 2 ปี ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 ภายใน 30 วัน นับแต่ครบ 2 ปี แล้วให้รายงาน สพป. 

 

 สพป. ดำเนินการตรวจสอบแล้ว เสนอผลการประเมินให้ ศธจ. 
 

ศธจ. เสนอผลการประเมินให้  
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่พิจารณา เพ่ืออนุมัติ 

 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งครูผู้ช่วยนั้นให้ดำรงตำแหน่งครู 
ในวันถัดจากวัดครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 

ศธจ. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งครผูู้ช่วย 
ให้ดำรงตำแหน่งครูให้ สพป. 

 

สพป. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยใหด้ำรง 
ตำแหน่งครูให้สถานศึกษาและกลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



18 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที่ 25ตุลาคม 2561   เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 2.  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมอนการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 
แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
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1. งาน (กระบวนงาน)  :  การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
               การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ได้รับคืน กรณี เกษียณอายุราชการ                   
และ กรณี เข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)              
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 
       ตำแหน่งเกษียณอายุราชการ หมายถึง ตำแหน่งที่ผู้ครองตำแหน่งเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และตำแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองตำแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 
       ตำแหน่งเกษียณอายุก่อนกำหนด หมายถึง ตำแหน่งที่ผู้ครองตำแหน่งเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตรากำลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด) 
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้บริหาร
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ           
และเกษียณอายุก่อนกำหนด 

 5.2  จัดทำบัญชีรายละเอียดรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 5.3  ดำเนินการตามแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในแต่ละปี และให้

รอผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังนี้ 
       5.3.1 ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา (โครงสร้าง)  
               - กรณีเกษียณอายุราชการ หาตำแหน่งทดแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ 
               - กรณีเกษียณอายุก่อนกำหนด  ให้ดำเนินการตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปี  
       5.3.2 ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เงื่อนไข) กรณีเกษียณอายุราชการ

และกรณีเกษียณอายุก่อนกำหนดให้สงวนไว้ พร้อมรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5.3.3 ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีเกินร้อยละ 70 ของกรอบอัตรากำลังให้สงวนตำแหน่งไว้แล้ว

รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
       5.3.4 ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) 
               -  กรณีเกษียณอายุราชการให้แจ้งตำแหน่งทดแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ  แล้วรอ

แจ้งผลการจัดสรรจาก สพฐ.  
                               -  กรณีเกษียณอายุก่อนกำหนด ให้ดำเนินการตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.4  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  สพฐ. แจ้งผลการจัดสรร ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นทางเจ้าของตำแหน่งตรวจสอบตำแหน่งและขออนุมัติ กศจ. อนุมัติตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนไป
กำหนดที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางที่ได้รับจัดสรรตำแหน่ง 

5.5  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับจัดสรร
ตำแหน่งให้กำหนดเป็นตำแหน่งใหม่ในกรอบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และนำเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ และดำเนินการ
ออกคำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร  

5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

6.  ระยะเวลาดำเนินการ 
ตลอดปีงบประมาณ  

 
7.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 สพฐ.  แจ้งการจัดสรรอัตราที่ได้รับคืนจากการ 
เกษียณอายุราชการ / เกษียณอายุก่อนกำหนด 

      แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 สพท.ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่ง 
 เกษียณอายุราชการ/เกษียณอายุก่อนกำหนด ไป  สพฐ. 

 

สพท.จัดทำบัญชีตำแหน่งเกษียณอายุราชการ และ 
เกษียณอายุก่อนกำหนด รายงาน สพฐ. 

 

สพท.ต้นทางเสนอ ขออนุมัติ กศจ. 
อนุมัติตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปกำหนดที่ สพท.ปลายทาง 

สพท.ปลายทางนำเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ 
และออกคำสั่งตัดโอนตำแหน่งที่ได้รับจัดสรรมากำหนดใหม่ 
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รูปแบบท่ีใช้ 
         1. บัญชีตำแหน่งข้าราชการครูฯ (ในสำนักงาน) ที่ว่างจากการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
                    2. แบบรายงานตำแหน่งตามมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณ 
อายุก่อนกำหนด)  
                  3. แบบตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสำนักงาน) 
                  4. แบบข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

2. หนังสือแจ้งการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงาน ก.ค.ศ. 
ในแต่ละป ี

3. หนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
 

ข้อสังเกต  
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตรากำลังเกินร้อยละ 70 นำตำแหน่งว่างไปใช้โดยไม่ปฏิบัติตาม
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



36 
 

 
1. ชื่องาน  : การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
      ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 
 
2. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น  
 2. มุ่งเน้นให้ครูได้มีการสั่งสมประสบการณ์ มีความชำนาญและเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน         
มีการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง นำผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และการพัฒนาตนเอง มาใช้
ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
3. ขอบเขต 

 1. สาระสำคัญของหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู          
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ เป็นการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน          
วิทยฐานะ การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ การประเมินผลงานทางวิชาการ เกณฑ์การตัดสิน            
และการพิจารณาผลการประเมิน 
 2. การประเมินผลงานที่ เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วยตัวชี้วัด                 
การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ วิธีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ คำอธิบายตัวชี้วัด 
การประเมิน ประเภทผลงานทางวิชาการ การประเมินผลงานทางวิชาการ และเกณฑ์การตัดสิน 

 3. ขั้นตอนการดำเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะสำหรับผู้ดำรงตำแหน่งครู ประกอบด้วย 
ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินการในระดับสถานศึกษา ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินการในระดับสำนักงานศึกษาการจังหวัด และขั้นตอนที่ 4 การดำเนินการ ในระดับสำนักงาน 
ก.ค.ศ. และ ก.ค.ศ 
 
4. สาระสำคัญ 
 ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ โดยมีเจตนารมณ์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ดำรง
ตำแหน่งครู ได้มีการสั่งสมความชำนาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง และส่งเสริมให้ครูประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ซึ่งสำนักงาน ก.ค.ศ. ได้แจ้งให้ส่วนราชการเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมีสาระสำคัญสรุปได้ ดังนี้ 
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5. ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบตัิหนา้ท่ี  
ยอ้นหลงั 5 ปีการศกึษาติดต่อกนั 

นบัถึงวนัสิน้ปีการศกึษาก่อนวนัท่ียื่นค า
ขอตอ้งผ่านเกณฑ ์ไม่นอ้ยกว่า 3 ปี
การศกึษา 

1. ดา้นการจดัการเรียนการสอน 

2. ดา้นการบริหารจดัการชัน้เรียน 

3. ดา้นการพฒันาตนเองและพฒันาวิชาชีพ 
 

** ชช. และ ชชพ.** ตอ้งมีผลงานทางวิชาการ 
    ไม่นอ้ยกว่า 2 รายการ 
    ชช. เป็นงานวิจยัในชัน้เรียน ไม่นอ้ยกว่า 1 รายการ 
    ชชพ. เป็นงานวิจยัเก่ียวกบัการจัดการเรียนการ
สอน ไม่นอ้ยกว่า 1 รายการ 

 
 
 
 

1. ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง
ครู/วิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ในปัจจบุนั 

ขอมี/เลื่อนเป็นวิทยฐานะ ชนก. ชนพ. ชช. และ ชชพ. 
แต่ละวิทยฐานะ 5 ปี 

2. ชั่วโมงการปฏิบตัิงาน 

ประเภท/
ระดบั

การศกึษา 

ชั่วโมง 
การปฏิบตัิงาน
รวมไม่นอ้ยกว่า 

เงื่อนไข 

-ประถม, 
มธัยม, 

อาชีวะ, กศน. 
ฯลฯ 

ชนก./ชนพ. 
800 ชม./ปี 

ชช./ชชพ. 
900 ชม./ปี 

ตอ้งมีชั่วโมงสอนขัน้ต ่าตามที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด และปฏิบตัิงาน
อื่น โดยตอ้งมีชั่วโมง PLC  
ไม่นอ้ยกว่า 50 ชั่วโมงต่อปี 

 

3. วินัย คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

ไม่เคยถกูลงโทษทางวินัย/จรรยาบรรณวิชาชีพ 

ยอ้นหลงั 5 ปี นับถึงวนัท่ียื่นค าขอ 

4. ผ่านการพฒันาตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

มีชั่วโมงการพฒันา ปีละ 12 – 20 ชั่วโมง 
ยอ้นหลงั 5 ปี นับถึงวนัท่ียื่นค าขอ 

(จ านวน 100 ชั่วโมง) 
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  5.  ระยะเวลาดำเนินการ 
ตลอดปีงบประมาณ  

 
6. ขั้นตอนการดำเนินการ 
 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
  2.1 วิทยฐานะครูชำนาญการและวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
   2.1.1 คำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งครู ตามแบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน

วิทยฐานะ ตำแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งแนบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16) ตารางสอน คำสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัติผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

   2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ตำแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3) 
  2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
   2.2.1 คำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งครู ตามแบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน

วิทยฐานะ ตำแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16) ตารางสอน คำสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น  

   2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ตำแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
   2.2.3 ผลงานทางวิชาการ จำนวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
  2.3 กรณีที่ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบและดำเนินการจัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือตั้งคณะกรรมการ
ไปตรวจสอบข้อมูล ณ สถานศึกษาก็ได้ 

   กรณีที่มีการตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่กับเอกสารหลักฐานแล้ว
พบว่าผลการประเมินไม่สอดคล้องกับระดับคุณภาพตามตัวชี้วัด ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอความเห็นต่อ
สำนักงานศึกษาการจังหวัด เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 3. กรณีสถานศึกษาแจ้งว่า การประเมินในปีการศึกษาใด ผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่อาจประเมินผลงาน         
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ดำรงตำแหน่งครูด้วยเหตุใด ๆ เช่น กรณีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ        
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 13 และมาตรา 16 เป็นต้น ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งไปยังสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 4. กรณีสถานศึกษาแจ้งว่า มีผู้ดำรงตำแหน่งครูที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ต้องรับการประเมินเป็นรายปีการศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งไปยังสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 5. กรณีสถานศึกษาแจ้งว่า ผู้ดำรงตำแหน่งครู ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินรายปีการศึกษาให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลการประเมินของปีการศึกษานั้น และเมื่อได้ข้อยุติเป็น
ประการใดให้ถือเป็นที่สิ้นสุด 

 6. ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นในแบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งครู 
(วฐ.1) แล้วจัดส่งเอกสารหลักฐานดังกล่าวให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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มีคณุสมบตั ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              

 

ผูอ้  านวยการสถานศกึษา 

ตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

ขั้นตอนการขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งครู 

ขา้ราชการครู 
ปฏิบตัิงาน  

5 ปี 

 
ปีการศกึษา 1-5 

รวบรวมขอ้มลู PLC 

และเอกสารอื่น ๆ 

แต่ละปีครูประเมิน 
ตนเองและรายงาน
ทัง้ 3 ดา้น ดงันี ้
1. ดา้นการจดัการ
เรียนการสอน 

2. ดา้นการบริหาร
จดัการชัน้เรียน 

3. ดา้นการพฒันา
ตนเองและวิชาชีพ
ในแบบ วฐ.2 

 

ผอ.ประเมินรายปี 
การศกึษาและประเมิน
ภาพรวม 5 ปีการศกึษา 

ผูอ้  านวยการ
สถานศกึษา 

- ตรวจสอบและรบัรอง 
  ขอ้มลู 
- ผลการประเมิน
ภาพรวม   
  5 ปีการศกึษา 

 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
ตรวจสอบคณุสมบตัิและ

เอกสารหลกัฐาน 
ครูจดัท าค าขอพรอ้มเอกสาร 
หลกัฐานและผลงานทางทาง

วิชาการ (ชช, ชชพ.) 

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัตรวจสอบ
คณุสมบตัิ เสนอ อกศจ. พิจารณา 

คณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดัพิจารณา 

วิทยฐานะครูช านาญการ 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

อนมุตัิ 
เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาพรอ้มผลงาน
ทางวิชาการและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

เสนอ ก.ค.ศ. ด าเนินการประเมิน แจง้สถานศกึษา 
เพ่ือแจง้ผูข้อรบัการประเมิน 

แจง้ผูข้อรบัการประเมิน 
กรณีไม่อนมุตัิใหแ้จง้ขอ้สงัเกต

ดว้ย 

ไม่
อนมุตัิ 

มติ 
ก.ค.ศ. 

อนมุตัิ ไม่
อนมุตัิ 

ปรบัป
รุง 

แจง้ ศธจ. 
แจง้ ศธจ. และผูข้อรบั 
การประเมินปรบัปรุง 
ผลงานทางวิชาการ 

ส่งผลงานทางวิชาการ
ที่ปรบัปรุงแลว้ 

แจง้ผูข้อรบัการ
ประเมิน 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 20 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐาน
ตำแหน่ง  และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน  
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 22 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0635 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การกำหนดชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานและการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/3724 ลงวันที่ 21 กันยายน 2553 เรื่อง การกำหนด
ภาระงานสอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐาน 
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูชำนาญการ และปรับปรุงหลักเกณฑ์  
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะครูชำนาญการ 
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แบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งครู 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. ข้อมูลทั่วไป 
   ชื่อผู้ขอ นาย/นาง/นางสาว............................................นามสกุล............................................อายุ .............ป ี
   คุณวุฒิ................................................................. ตำแหนง่ครู วิทยฐานะ ................................ .................... 
   ตำแหน่งเลขท่ี ..........................รับเงินเดือนอันดับ คศ. ............. ขั้น/เงินเดือน ................................ .....บาท 
   สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา...................................................................เขต/อำเภอ ...................... ...... 
   จังหวัด.................................... สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................................... .................. 
   สังกัดส่วนราชการ............................................................................................................. ............................. 
2. วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำการสอนตามตารางสอน 
   (ให้รายงานทุกวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกชั้น/ระดับ ที่ได้รับมอบหมายให้ทำการสอนตามตารางสอน 
   ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษาติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นคำขอ และปีการศึกษาที่ยื่นคำขอ) 

ปีการศึกษา ภาคเรียน วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ชั้น/ระดับ จำนวนชั่วโมงสอน 
(ชั่วโมง/สัปดาห์) 

ปีการศึกษาที่ 1 1    
 2    

     

ปีการศึกษาที่ 2 1    

 2    

     

ปีการศึกษาที่ 3 1    
 2    

     

ปีการศึกษาที่ 4 1    

 2    

     

ปีการศึกษาที่ 5 1    
 2    

     

ปีการศึกษาที่ย่ืนคำขอ     

     

วฐ. 1 
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3. วิทยฐานะที่ขอ 
 วิทยฐานะครูชำนาญการ 

 วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 

 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 

    เสนอผลงานทางวิชาการ วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้……………………………………………………. 
    1. เรื่อง............................................................................................................................................. 
  2. เรื่อง............................................................ ................................................................................. 
      วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
    เสนอผลงานทางวิชาการ วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้……………………………………………………. 
    1. เรื่อง.............................................................. ............................................................................... 
  2. เรื่อง..................................................................................................................... ....................... 
 
4. คุณสมบัติของผู้ขอ 

 
ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของคณะกรรมการ 
4.1 การดำรงตำแหน่งปัจจบุัน  

   ตำแหน่งครู                                         ตั้งแต่วันที ่................ ถึงวันที่ ..................                                                                          

                                        จำนวน .......... ปี …….… เดือน ………….วัน   

   ตำแหน่งครู  วิทยฐานะครูชำนาญการ          ตั้งแต่วนัที ่................ ถึงวันที่ ..................                                                                                    

                                                              จำนวน ........... ปี …….… เดือน ………….วัน   

    ตำแหน่งครู  วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   ตั้งแต่วนัที่ ................ถึงวันที่.................                                                                    

                                                              จำนวน ........... ปี …..….. เดือน …….วัน  

    ตำแหน่งครู  วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ            ตั้งแตว่ันที่ ................ ถึงวันที่ ..................                                                                       

                                                              จำนวน ........... ปี …....… เดือน ………….วัน 

   มีคุณสมบัต ิ
   ขาดคุณสมบัต ิ
ระบุเหตุผล
..................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
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ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของ
คณะกรรมการ 

4.2 จำนวนชัว่โมงการปฏิบัติงาน ย้อนหลัง 5 ปีติดต่อกัน นับถงึวันที่ยืน่คำขอ จำนวน ............ชั่วโมง 
    1) การรายงานภาระงานสอน ก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ.กำหนดไว ้
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/3724 ลงวันที่ 21 กันยายน 2553 

ภาระงานสอน ปีท่ี 1 

(ตั้งแต่วันที่ 
................  
ถึงวันที่ 

...............) 

ปีท่ี 2 

(ตั้งแต่วันที่ 
................  
ถึงวันที่ 

...............) 

ปีท่ี 3 

(ตั้งแต่วันที่ 
..................  

ถึงวันที่ 
.................) 

ปีท่ี 4 

(ตั้งแต่วันที่ 
..................  

ถึงวันที่ 
.................) 

ปีท่ี 5 

(ตั้งแต่วันที่ 
................... 
ถึงวันที่ยื่นคำ
ขอ .............) 

1. ชั่วโมงสอน  
ตามตารางสอน 

     

2. ภาระงาน 
ที่เก่ียวเนื่องกับ 
การจัดการเรียน 
การสอน 
และภาระงาน 
การพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของ 
สถานศึกษา 
 
 

     

รวม      
 

   มีคุณสมบัต ิ
   ขาด
คุณสมบัต ิ
ระบุเหตุผล
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
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ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของ
คณะกรรมการ 

    2) การรายงานชั่วโมงการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วนัที่ 5 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป วทิยฐานะ  
ครูชำนาญการ และวทิยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง/ปี 
สำหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัตงิาน 
 ไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมง/ป ี

ภาระงานสอน ปีท่ี 1  
(ตั้งแต่วันที่ 
................  
ถึงวันที่ 

...............) 

ปีท่ี 2 

 (ตั้งแต่วันที่ 
................  
ถึงวันที่ 

...............) 

ปีท่ี 3 

 (ตั้งแต่วันที่ 
.................  

ถึงวันที่ 
.................) 

ปีท่ี 4 

 (ตั้งแต่วันที่ 
................  
ถึงวันที่ 

...............) 

ปีท่ี 5 

(ตั้งแต่วันที่ 
................... 

ถึงวันที่ยื่นคำขอ 
................) 

1. ชั่วโมงสอน ตาม
ตารางสอน 

     

2) งานสนบัสนนุ การ
จัดการเรยีนรู้   (ไม่
รวม PLC) 

     

3) การมีส่วนร่วม ใน
ชุมชนการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ (PLC) 

     

4) งานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเนน้ 

     

 
รวม 

 

     

 
     ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผา่นการนำภาระงานสอน ตามข้อ 1) รวมกับชั่วโมงการปฏิบัติงาน  ตาม
ข้อ 2) ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี  วิทยฐานะครูชำนาญการหรือวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ 
รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 4,000 ชั่วโมง สำหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 4,500 ชั่วโมง   
 

   มีคุณสมบัต ิ
   ขาด
คุณสมบัต ิ
ระบุเหตุผล
................................ 
................................ 
................................ 
................................ 
................................ 
................................ 
................................ 
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ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของคณะกรรมการ  
4.3 การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ย้อนหลัง 5 ปี นบัถึงวนัที่ยื่นคำขอ      
     (1) การถูกลงโทษทางวนิัย         
          ไม่เคย                       
          เคย    สถานโทษ................................. คำสั่ง...............................เลขที่............/.............                                
                  ลงวันที่.................................... ตั้งแต่วันที่....................ถึงวันที่...........................   
     (2) การถูกลงโทษทางจรรยาบรรณวิชาชีพ             
          ไม่เคย                   
          เคย    สถานโทษ................................. คำสั่ง...............................เลขที่............/.............                            
                   ลงวันที่.................................... ตั้งแต่วันที่....................ถึงวันที่........................... 

   มีคุณสมบัติ  
   ขาดคุณสมบัติ  
ระบุเหตุผล 
................................  
................................  
................................  
................................  
................................ 

 

4.4 การพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด (ว 22/2560) ย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ  
จำนวน................ชั่วโมง 

 
ปี พ.ศ. 

 
หลักสูตร 

 
รหัส

หลักสูตร 

 
หน่วยงานที่จัด 

 
ระหว่าง
วันที่ 

 
จำนวน 
(ชั่วโมง) 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของคณะกรรมการ  

         มีคุณสมบัติ  
   ขาดคุณสมบัติ  
ระบุเหตุผล ……....….... 
…………………….......…... 
 
 

      

      
      

      

      
กรณีการยื่นคำขอในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผา่น หากนำผลการพฒันาตามหลักเกณฑ์ และวธิีการ             
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554               
มาใช้แทนการพัฒนาตาม ว 22/2560 ต้องเป็นผู้ผ่านการพัฒนาก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560   
  
           หลักสูตร……………………………............….…………หน่วยงานทีจ่ัด……….………………………              
           ระหว่างวันที่.................................................................จำนวน………….…......……ชั่วโมง  

 

 มีคุณสมบัติ  
 ขาดคุณสมบัติ  
ระบุเหตุผล………......... 
……………………......…... 
 

    



47 
 

 
ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

การตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ของคณะกรรมการ  
  4.5 ผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนา้ที่ในตำแหน่งและวิทยฐานะที่ดำรงอยู่  ยอ้นหลัง  
5 ปีการศึกษาติดต่อกัน นบัถึงวนัสิ้นปีการศึกษาก่อนวนัที่ยืน่คำขอ โดยต้องมีผลการประเมิน ผา่นเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา  

ผลการประเมิน ปีการศึกษา 

.................. 
ปีการศึกษา 

..................  
ปี

การศึกษา 

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

ปีการศึกษา 

.................. 
ปีการศึกษา 

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

ผลงานที่เกิด
จาก การปฏิบัติ
หนา้ที ่

 ผ่าน 
 ไม่ผา่น 

 ผ่าน 
 ไม่ผา่น 

 ผ่าน 
 ไม่ผา่น 

 ผ่าน 
 ไม่ผา่น 

 ผ่าน 
 ไม่ผา่น 

 
          สรุปผลการประเมิน          ผ่าน  
                                           ไม่ผา่น 
 

 มีคุณสมบัติ  
 ขาดคุณสมบตัิ  
ระบุเหตุผล 
................................  
................................  
................................  
................................  
................................ 

 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและตรงตามความเป็นจริงทุกประการ พร้อมนี้ได้
แนบ เอกสารหลักฐานมาด้วยแล้ว  
  
  
  
       (ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอรับการประเมิน                                          
            (……………………………………………………)                                  
    ตำแหน่ง.............................................................                                
    วันที่....... เดือน............................ พ.ศ. ........ที่ยื่นคำขอ  
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ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล  
       ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                
  มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                
  ขาดคุณสมบัติ  
  
 ความเห็น/ข้อสังเกต............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................  
............................................................................................................................. ........................................................  
............................................................................................................................. ........................................................  
............................................................................................................................. ........................................................   
............................................................................................................................. ........................................................   
   
  
     (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ            (ลงชื่อ)...................................... ..............กรรมการ              
    (.....................................................)                                (.....................................................)   
  
   
  
                                         (ลงชื่อ)......................................................ประธานกรรมการ    
           (.....................................................)        
    วันที่....... เดือน............................ พ.ศ. .................... 
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ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

 ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                  
     มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                  
     ขาดคุณสมบัติ   
 

ความเห็น/ข้อสังเกต.......................................................  
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................   
........................................................................................  

(ลงชื่อ).................................................................. 
      (……………………………………….………………..) 
ตำแหน่ง............................................................... 
วันที่............. เดือน.............................. พ.ศ. ......... 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                  
      มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                  
      ขาดคุณสมบัติ   
 

ความเห็น/ข้อสังเกต.......................................................  
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................   
........................................................................................  

(ลงชื่อ).................................................................. 
      (……………………………………….………………..) 
ตำแหน่ง............................................................... 

วันที่............. เดือน.............................. พ.ศ. ......... 
ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 

 
ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                  
      มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                  
      ขาดคุณสมบัติ   
 

ความเห็น/ข้อสังเกต
................................................................................................ ....................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 

(ลงชื่อ).................................................................. 
      (……………………………………….………………..) 
ตำแหน่ง............................................................... 
วันที่............. เดือน.............................. พ.ศ. ......... 
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แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  
ตำแหน่งครู (รายปีการศึกษา) 
ปีการศึกษา........................ 

1. ข้อมูลทั่วไป   
ชื่อผู้ขอ นาย/นาง/นางสาว............................................ นามสกุล..................... ...................................อายุ ........... ปี  
คุณวุฒิ................................................................. ตำแหน่งครู  วิทยฐานะ ............................... ..................................      
ตำแหน่งเลขท่ี ...............................รับเงินเดือนอันดับ คศ. ............. ขั้น/เงินเดือน ............................ .................บาท    
สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา...........................................................................เขต/อำเภอ .............. ....................    
จังหวัด..................................... สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ..................................................... ...............................  
สังกัดส่วนราชการ............................................................................................................. ..........................................  
  
2. วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำการสอนตามตารางสอน 
 (ให้รายงาน ทุกวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกชั้น/ระดับ ที่ได้รับมอบหมายให้ทำการสอนตามตารางสอน        
  ในกรณีที่จัดการเรียนการสอน เป็นภาคเรียน ให้รายงานเป็นรายภาคเรียน) 

 
ภาคเรียน 

 
วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 
ชั้น/ระดับ 

 

 
จำนวนชั่วโมงสอน  
(ชั่วโมง/สัปดาห์) 

    

    
    

    

    
    

    

    
    

    
    

    

    
    

    

วฐ. 2 
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3. ชั่วโมงการปฏิบัติงาน      
3.1 การรายงานภาระงานสอน ก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 จำนวน....................ชั่วโมง      
        1) ชั่วโมงสอนตามตารางสอน จำนวน....................ชั่วโมง   
(ให้รายงานทุกวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกชั้น/ระดับ ที่ทำการสอน ในกรณีท่ีจัดการเรียนการสอน       
 เป็นภาคเรียน ให้รายงานเป็นรายภาคเรียน)  

ภาคเรียน วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ชั้น/ระดับ จำนวน (ชั่วโมง) 

    

    
    

    
    
 

 
2) ภาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการสอน และภาระงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
จำนวน....................ชั่วโมง 

ภาคเรียน ภาระงาน จำนวน (ชั่วโมง) 

   

   
   

   

   
 

 
3.2 การรายงานชั่วโมงการปฏิบัติงาน  ตั้งแต่วันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป 
 

ชั่วโมงการปฏิบัติงาน จำนวน (ชั่วโมง) 
1) ชั่วโมงสอนตามตารางสอน  

2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้  (ไม่รวม PLC)  
3) การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  

4) งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น  

รวม  



52 
 

4. การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ    
   (1) การถูกลงโทษทางวินัย   
         ไม่ถูกลงโทษ     
         ถูกลงโทษ       สถานโทษ................................. คำสั่ง...............................เลขที่............/.............                                        
                                ลงวันที่.................................... ตั้งแต่วันที่....................ถึงวันที่...........................  
 (2) การถูกลงโทษทางจรรยาบรรณวิชาชีพ  
         ไม่ถูกลงโทษ     
         ถูกลงโทษ       สถานโทษ................................. คำสั่ง...............................เลขที่............/.............                                        
                                 ลงวันที่.................................... ตั้งแต่วันที่....................ถึงวันที่...........................  
 
5. การพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด (ว 22/2560) จำนวน........................ชั่วโมง      

 
ปี พ.ศ. 

 
หลักสูตร 

 
รหัส  

หลักสูตร 

 
หน่วยงานที่จัด 

 
ระหว่างวันที่ 

 
จำนวน 
(ชั่วโมง) 
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6. ผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่เมื่อสิ้นปีการศึกษา  (3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด)      
   (เม่ือสิ้นปีการศึกษา ให้ข้าราชการครูประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง โดยให้ประเมิน     
    ตามตัวชี้วัดการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0635      
    ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 และเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาประเมินต่อไป) 
 

 

 
ตัวช้ีวัด 

 

ผลการประเมินตนเอง 
ผลการประเมินของ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ  

ระดับคุณภาพ/เหตุผล 
1 2 3 4 5 

1. ด้านการจัดการเรียนการสอน  
    1.1 การสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร 

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

1.2 การจัดการเรียนรู้  
     1.2.1 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

     1.2.2 การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้/      
            แผนการจัดการศึกษาเฉพาะ 
            บุคคล(IEP)/แผนการสอน  
            รายบุคคล(IIP)/แผนการจัด       
            ประสบการณ ์

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

     1.2.3 กลยุทธ์ในการจัดการเรียนรู้      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

     1.2.4 คุณภาพผู้เรียน      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 
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ตัวช้ีวัด 

 

ผลการประเมินตนเอง 
ผลการประเมินของ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ  

ระดับคุณภาพ/เหตุผล 
1 2 3 4 5 

   1.3 การสร้างและการพัฒนา สื่อ    
        นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา     
        และแหล่งเรียนรู้ 

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

   1.4 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

    1.5 การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน  
    2.1 การบริหารจัดการชั้นเรียน 

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

    2.2 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

    2.3 การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ และ 
         เอกสาร ประจำชั้นเรียนหรือ 
         ประจำวิชา 

     ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 
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ตัวช้ีวัด 

 

ผลการประเมินตนเอง 
ผลการประเมินของ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ  

ระดับคุณภาพ/เหตุผล 
1 2 3 4 5 

3. ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ     

   3.1 การพัฒนาตนเอง 
     ระดับ......................................... 

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

   3.2 การพัฒนาวิชาชีพ      ระดับ......................................... 
เหตุผล....................................... 
.................................................. 
.................................................. 

 
 
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและตรงตามความเป็นจริงทุกประการ พร้อมนี้ได้แนบ  
เอกสารหลักฐานมาด้วยแล้ว                                  
  
  
  
                                           (ลงชื่อ).............................................................                                            
             (………………………………….…………………)                                            
    ตำแหน่ง…………………………………………………..                                               
    วันที่......... เดือน....................... .พ.ศ. .........  
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ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล  
  

      ความเห็น/ข้อสังเกต............................................................................................................................. ............. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................  
  
  
  
  
     (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ            (ลงชื่อ)...................................... ...............กรรมการ             
   (.....................................................)                               (...................................... ...............)  
  
  
  
   
                                         (ลงชื่อ)......................................................ประธานกรรมการ    
           (.....................................................)        
    วันที่....... เดือน............................ พ.ศ. ........ 
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ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา   
 จุดเด่น
....................................................................................................... ............................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................  
         สิ่งที่ควรพัฒนา
................................................................................................. .................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................  
 ความเห็น/ข้อสังเกต
......................................................................................................... ........................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
  
                                            (ลงชื่อ).............................................................                                           
            (………………………………….…………………)                                          
    ตำแหน่ง..........................................................                                                
    วันที่......... เดือน..........................พ.ศ. ................. 
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แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ตำแหน่งครู (5 ปีการศึกษา)  
ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ............................................... 

 
1. ข้อมูลผู้ขอ  
ชื่อผู้ขอ นาย/นาง/นางสาว................................................ นามสกุล...................... .................................อายุ ........ ปี  
คุณวุฒิ................................................................. ตำแหน่งครู  วิทยฐานะ ........................................................... ......      
ตำแหน่งเลขท่ี ...............................รับเงินเดือนอันดับ คศ. ............. ขั้น/เงินเดือน .............................. ...............บาท    
สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา.........................................................................เขต/อำเภอ ....................................   
จังหวัด.................................... ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................................... ................................  
สังกัดส่วนราชการ............................................................................................................. ...........................................   
 

2. ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

คุณสมบัติ ผลการตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมการ 
 2.1 ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง/วิทยฐานะ       
      (ไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ) 

 มีคุณสมบัติ 
 ขาดคุณสมบัติ 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

2.2 ชั่วโมงการปฏิบัติงาน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง         
     5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ  
     - ชนก. หรือ ชนพ. ไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง/ปี           
       รวม 5 ปี ไม่น้อยกว่า 4,000 ชั่วโมง      
     - ชช. หรือ ชชพ. ไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมง/ปี     
       รวม 5 ปี ไม่น้อยกว่า 4,500 ชั่วโมง 

 มีคุณสมบัติ 
 ขาดคุณสมบัติ 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

2.3  การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ        
      วิชาชีพ        
      (ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ        
      ในชว่งระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ) 
 

 มีคุณสมบัติ 
 ขาดคุณสมบัติ 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

2.4 การพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.          
     กำหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี         
     นับถึงวันที่ยื่นคำขอ 
 
 

 มีคุณสมบัติ 
 ขาดคุณสมบัติ 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

วฐ. 3 
สำหรับผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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คุณสมบัติ ผลการตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมการ 

2.5 ผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่         
     ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา          
     (ต้องมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์        
     ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา)      
     โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย วฐ.3 

 มีคุณสมบัติ 
 ขาดคุณสมบัติ 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

 
ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล   
     ตรวจสอบแล้วเห็นว่า    
  คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์    
  ขาดคุณสมบัติ   
  

     (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ            (ลงชื่อ)...................................... ..............กรรมการ             
    (.....................................................)                             (........................................ .............)  
   
                                         (ลงชื่อ)......................................................ประธานกรรมการ    
           (.....................................................)        
       วันที่........ เดือน.......................... พ.ศ. .......  
 

ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

 ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                  
     มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                  
     ขาดคุณสมบัติ   
 

ความเห็น/ข้อสังเกต.......................................................  
.........................................................................................  
.........................................................................................    
.........................................................................................  

(ลงชื่อ).................................................................. 
      (……………………………………….………………..) 
ตำแหน่ง............................................................... 
วันที่............. เดือน.............................. พ.ศ. ......... 

ความเห็นของผู้ร่วมประเมิน 

(กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ  
ต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน) 

ตรวจสอบแล้วเห็นว่า                  
     มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์                  
     ขาดคุณสมบัติ   
ความเห็น/ข้อสังเกต......................................................  
........................................................................................  
........................................................................................   
........................................................................................  

(ลงชื่อ).................................................................. 
      (……………………………………….………………..) 
ตำแหน่ง............................................................... 

วันที่............. เดือน.............................. พ.ศ. ......... 
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สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา  
ราย นาย/นาง/นางสาว................................................................ 

 

 

ตัวชี้วัด 
ระดับคุณภาพ  

หมายเหตุ ปีที่ 1 ปีที่ 2 ปีที่ 3 ปีที่ 4 ปีที่ 5 
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน     
    1.1 การสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร 

     เกณฑ์การตดัสิน  
วิทยฐานะครูชำนาญการ     
  (1) ด้านที ่1 ทุกตวัชี้วัด  ต้องมีผล 
การประเมิน ไม่ต่ำกว่าระดับ 2  และ    
   (2) ดา้นที่ 2 และด้านที่ 3   
แต่ละด้าน ต้องมีผลการประเมิน 
ไม่ต่ำกว่าระดับ 2 ไม่น้อยกวา่  1 ตัวชีว้ดั 
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ              
   (1) ดา้นที่ 1 ทกุตัวชีว้ัด  ต้องมีผล 
การประเมิน  ไม่ต่ำกวา่ระดับ 3 และ    
   (2) ดา้นที่ 2 และด้านที่ 3   
ต้องมีผลการประเมิน ทั้ง 2 ด้าน ไม่ต่ำ
กว่า 
ระดับ 2  รวมกันแลว้ ไม่น้อยกวา่ 3 
ตัวชี้วัด 
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ      
   (1) ดา้นที่ 1 ทกุตัวชีว้ัด ต้องมีผล 
การประเมิน  ไม่ต่ำกวา่ระดับ 4 และ     
   (2) ดา้นที่ 2 และด้านที่ 3   
ต้องมีผลการประเมิน ทั้ง 2 ด้าน ไม่ต่ำ
กว่า 
ระดับ 3 รวมกันแล้ว  ไม่น้อยกวา่ 3 
ตัวชี้วัด 
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ     
   (1) ดา้นที่ 1 ทกุตัวชีว้ัด  ต้องมีผล 
การประเมิน  ไม่ต่ำกวา่ระดับ 5 และ     
   (2) ดา้นที่ 2 และด้านที่ 3   
ต้องมีผลการประเมิน ทั้ง 2 ด้าน  
ไม่ต่ำกว่าระดับ 4 รวมกันแล้ว  
ไม่น้อยกวา่ 3 ตวัชี้วัด 

 

    1.2 การจัดการเรียนรู้  
      1.2.1 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

     

      1.2.2 การจัดทำแผนการจัดการ
เรียนรู้/ แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล
(IEP)/ แผนการสอนรายบุคคล
(IIP)/แผนการจัด ประสบการณ์ 

     

      1.2.3 กลยุทธ์ในการจัดการเรียนรู้      

      1.2.4 คุณภาพผู้เรียน      

   1.3 การสร้างและการพัฒนา สื่อ 
นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาและ
แหล่งเรียนรู้ 

     

   1.4 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้      

   1.5 การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้      

2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน  
   2.1 การบริหารจัดการชั้นเรียน 

     

   2.2 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน      

   2.3 การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ  และ
เอกสารประจำชั้นเรียนหรือประจำวิชา 

     

3. ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนา
วิชาชีพ      
   3.1 การพัฒนาตนเอง 

     

   3.2 การพัฒนาวิชาชีพ      

 สรุปผลการประเมิน   ผ่าน 
  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 
  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 
  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 
  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 
  ไม่ผ่าน 

  

         (ลงชื่อ).................................................ผู้ประเมิน       (ลงชื่อ)............................................ผู้รว่มประเมิน          
              (………………………….………………..)                 (…………………………………..)           
         ตำแหน่ง…………………………………..         ตำแหน่ง.......................................     
         วันที่........ เดือน....................... พ.ศ. .......                    วันที่........ เดือน.......................... พ.ศ. ...... 

เอกสารแนบท้าย วฐ. 3 (ข้อ 2.5) 
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1. ช่ืองาน  : การจัดทำแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุ 
       และแต่งตั้งใหม่ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นหลักฐานข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติและ ก.พ.7 ของข้าราชการที่บรรจุใหม่ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่          
สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  
 

4.  คำจำกัดความ   
      แฟ้มประวัติ หมายถึง  แฟ้มเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานสำคัญและบันทึกวันลา  
      ก.พ.7 หมายถึง เอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลบุคคลและส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ 
 

6.  ระยะเวลาดำเนินการ 
ตลอดปีงบประมาณ  

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องจัดทำแฟ้มประวัติและ ก.พ.7 จำนวน 2 ชุด โดยจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

               7.1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ 
บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จำนวน 1 ชุด 
               7.1.2 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จำนวน 1 ฉบับ 
               7.1.3 คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
               7.1.4 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบ 
ความประพฤติยังสถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ (ตามสำเนาทะเบียนบ้าน) 
               7.1.5  สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
               7.1.6  สำเนาปริญญาบัตร    จำนวน 1 ฉบับ 
               7.1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย) 

   ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของทางราชการ จำนวน 1 ฉบับ 
                7.1.8  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ     จำนวน 4 รูป 
                7.1.9  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ   
               7.1.10 สำเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)   จำนวน 1 ฉบับ   
               7.1.11 สำเนาบัตรประชาชน              จำนวน 1 ฉบับ 
      7.1.12  สำเนาใบประกอบวิชาชีพครู    จำนวน 1 ฉบับ 
 7.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำ ก.พ.7 ผู้บรรจุใหม่ 
               7.2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ    จำนวน 1 แฟ้ม 
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               7.2.2 ก.พ.7      จำนวน 2 แฟ้ม 
               7.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด  จำนวน 1 ฉบับ 
               7.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จำนวน 1 ฉบับ 

7.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.พ.7 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง 
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส(ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

7.4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ.7 โดยส่งไปเก็บไว้ที่ 
สำนักงาน ก.ค.ศ. จำนวน 1 ชุด และเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน 1 ชุด 
 
8.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
เตรียมเอกสาร  

ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่
 
 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
 
 

เสนอ ผอ. สพท.ลงนาม      
 
 

                     จัดเก็บ   
 
 

 - เก็บรักษาท่ีโรงเรียน จำนวน 1 ชุด 
- เก็บรักษาท่ี สพท. 1 ชุด 

 
 

9.  ข้อสังเกต 
  1. กรณีท่ีข้อมูลใน ก.พ. 7 ขัดแย้งกัน ให้ถือฉบับที่เก็บรักษาไว้ที่สำนักงาน ก.ค.ศ. เป็นฉบับที่ถูกต้อง 

  2.  ในการจัดทำ ก.พ. 7 ครั้งแรก เจ้าของประวัติมักกรอกข้อมูลคลาดเคลื่อนโดยเฉพาะวันเดือนปีเกิดและ
วันครบเกษียณอายุ  เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง 
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ภาคผนวก 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. มาตรา 19 และมาตรา 24 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
   2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 
แบบใหม ่
  5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
  6. หนังสือ สำนักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
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-ตัวอย่าง ก.พ.7 หน้า ๑- 
      ๑๑. การได้รับโทษทางวินัย 

พ.ศ. รายการ เอกสารอ้างอิง 
   
   
   
   
   

๑๒.วันที่ไม่ได้รับเงินเดือนหรือได้รับเงินเดือนไม่เต็ม หรือวันที่มิได้ประจำปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
ตั้งแต่-ถึง 

(วัน เดือน ปี) 
รายการ เอกสารอ้างอิง 

   
   
   
   
   

กระทรวง...............................กรม.........................................                          ก.พ. ๗ 
   นาย 
๑.น.ส. ............................................. 
   นาง 

 
๔. ชื่อคู่สมรส...................... 

 
๗. วันที่สั่งบรรจุ............................. 

๒.วัน เดือน ป ีเกิด............................................ 
                       (..........................................) ๕. ชื่อบิดา........................................ ๘. วันเร่ิมปฏิบัติราชการ................... 

๓.วันครบเกษียณอายุ......................................... �๖. ชื่อมารดา...................................... ๙. ประเภทข้าราชการ....................... 

๑๐. ประวัติการศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน 
สถานศึกษา 

ฝึกอบรมและดูงาน 
ตั้งแต่-ถึง 
(เดือน-ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 
ระบุสาขาสิชาเอก (ถา้มี) 

 สถานศึกษา ฝึกอบรม 
และดูงาน 

ตั้งแต่-ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 
ระบุสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 

       
       
       
       
       
       

 
(ลงชื่อ)...........................................                    (ลงชื่อ)...........................................   
               (เจ้าของประวัติ)                                                    (........................................) 
     ........../............./.............                                      ตำแหน่ง............................................. 
                หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
                               ............../................/...................... 
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-ตัวอย่าง ก.พ.7 หน้า ๒ - 
๑๓.ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน 
ปี 

ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ตำแหน่ง 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เอกสารอ้างอิง 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
๑๔. ชื่อ........................................................ระดับ...............กระทรวง...............................กรม ... ........................ 
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-ตัวอย่าง- การลงรายใน ก.พ.7  หน้า ๑ 
๑๑. การได้รับโทษทางวินัย 

พ.ศ. รายการ เอกสารอ้างอิง 
   
   
   
   

๑๒.วันที่ไม่ได้รับเงินเดือนหรือได้รับเงินเดือนไม่เต็ม หรือวันที่มิได้ประจำปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตที่ได้มีประกาศใช้กฎอัยการศึก 
ตั้งแต่-ถึง 

(วัน เดือน ปี) 
รายการ เอกสารอ้างอิง 

   
   
   

กระทรวง.....ศึกษาธิการ.........กรม.......สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน...............                           ก.พ. ๗ 
   นาย 
๑.น.ส. สายสมร   (สวยเสมอ) 
   นาง                วงษ์ตระกูล     

 
๔. ชื่อคู่สมร  สมชาย วงษ์ตระกูล 

 
๗. วันที่สั่งบรรจุ..1 กันยายยน 2538..... 

๒.วัน เดือน ปี เกิด...9 ตุลาคม...2509 
                       (เก้า ตุลาคม สองพันห้าร้อยเก้า) ๕. ชื่อบิดา...นายชอบ สวยเสมอ… ๘. วันเร่ิมปฏิบัติราชการ.1 กันยายน 2538 

๓.วันครบเกษียณอายุ. 30 กันยายน 2570 ๗. ชื่อมารดา.นางสมร สวยเสมอ 
๙. ประเภทข้าราชการ(ข้าราชการพลเรือน 
                           สามัญ)ข้าราชการครู 

๑๐. ประวัติการศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน 
สถานศึกษา ฝึกอบรม 

และดูงาน 
ตั้งแต่-ถึง 
(เดือน-ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 
ระบุสาขาสิชาเอก (ถา้มี) 

 สถานศึกษา ฝึกอบรม 
และดูงาน 

ตั้งแต่-ถึง 
(เดือน ปี) 

วุฒิที่ได้รับ 
ระบุสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 

ร.ร. วัดบ้านทุ่ง พ.ศ.2515- ประถมศึกษาปีที่ 1-6  รร.สยามคอมพิวเตอร์ 19-20 ก.ย. ประกาศนียบัตรโครงการ 
อ.เมือง จ.กำแพงเพชร มี.ค.2519   และภาษา 2531 ฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ 
ร.ร. ราชวินิตมัธยม พ.ค.2520- มัธยมศึกษาปีที่ 1-6    แก่ข้าราชการตามมติกรม. 
จ. กรุงเทพมหานคร มี.ค.2525   กระทรวงศึกษาธิการ 20-26 ธ.ค. ผ่านการอบรมโครงการ 
วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา มิ.ย.2526- ปริญญาตรีครุศาสตร์บัณฑิต   2543 พัฒนาจิตเฉลิมพระเกียรติ 
 มี.ค.2530 (สาขาสุขศึกษา)    72 พรรษา 
    จุฬาลงกรณ์มหา 29 พ.ค. ครุศาสตร์บัณฑิต(ค.ม.) 
    วิทยาลัย 2545-20  (สาขา บริหารการศึกษา) 
     พ.ย.2547  

 
(ลงชื่อ)..สายสมร (สวยเสมอ) วงษ์ตระกูล.....                        (ลงชื่อ)...........................................   
               (เจ้าของประวัติ)                                                                 (........................................)  
     ....1....../..กันยายน.../....2538.....                                        ตำแหน่ง..ผอ.สพป/สพม...... 
       หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
                               ............../................/.................... 
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-ตัวอย่าง-การลงรายการใน ก.พ.7 หน้า ๒ 
๑๓.ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ตำแหน่ง 
เลขที่ 

ตำแหน่ง 
ระดับ 

อัตรา 
เงินเดือน 

เอกสารอ้างอิง 

1 ก.ย. 2531 อาจารย์ 1 ร.ร.บ้านสวน (ทดลอง 9) 6295 4 4685 สปจ.สุรินทร์ ที่ 462/2532 
   (3) (2765) ลว. 14 ก.ย.2531 
1 มี.ค. 2533 พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ - - - ตามแนบหมายเลข 2  
     ลว.30 มี.ค. 2533 
2 มี.ค. 2534 อาจารย์ 1 ร.ร. วันเจริญสามัคคี สปอ.ประสาท 9118 3 3750 สปจ.สุรินทร์ ที่ 125/2534 
 สปจ.สุรินทร ์    ลว. 2 มี.ค. 2534 

3 ส.ค. 2538 
บุคลากร 4                  งานทะเบียนประวติ 
3 

345 4 7,940 สปช. ที่ 1676/2538 

 
ฝ่ายทะเบียนประวัต ิ     กองการเจ้าหน้าที่
สปช. 

  (6,830) ลว. 3 ส.ค.  2538 

1 ต.ค. 2540 
เล่ือนดำรงตำแหน่งบุคลากร 5 งานทะเบียน
ประวัติ3  

345 ท:5 9,300 สปช.ที่2209/40ลว. 

 สำนักพัฒนาระบบบริหาร สปช.    14 ต.ค.39 
24 ก.ย. 2541 แต่งต้ังดำรงตแหน่งตามแผนอัตรากำลัง 5 ปี  345 5 9,300 สปช.ที่ 2268/40 ลว. 

 
ขุคลากร5 กลุ่มงานทะเบยีนประวัติสว่น
บริหารงาน 

   24 ก.ย.ก41 

 บุคคล สพร. สปช.     

11 ธ.ค. 2552 
แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดำรง
ตำแหน่ง 

916 ชำนาญการ 26,170 คำสั่ง สพฐ.ท่ี 9/2553 

 ตามพรบ. ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552    สั่ง ณ วันที่ 5 มกราคม 2553 

 
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพ 

    

 และนิติการ สพฐ.     
1 เม.ย. 2553 เล่ือนเงินเดือน             3.50% 916 ชำนาญการ 28,800 สพฐ.ท่ี 890/2553 
     สั่ง ณ วันที่2 กรกฎาคม 2553 
      
      
      

 
๑๔. ช่ือ........................................................ระดับ...............กระทรวง...............................กรม...................... 
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แฟ้มประวัติข้าราชการ 

ข้อมูลสำคัญโดยย่อ 
       

รูปที่ ๑ 
พ.ศ. .......... 

รูปที่ ๒ 
พ.ศ........... 

รูปที่ ๓ 
พ.ศ. .......... 

รูปที่ ๔ 
พ.ศ. .......... 

รูปที่ ๕ 
พ.ศ. .......... 

รูปที่ ๖ 
พ.ศ. .......... 

รูปที่ ๗ 
พ.ศ. ............ 

๑.ชื่อ.....................................................เกิดวันที่......................เดือน.......................พ.ศ. . ................... 
๒.ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี............................ตรอกหรือซอย......................................ถนน................. .......... 
   ตำบล................................อำเภอ............................จังหวัด......................โทรศัพท์................... .......... 
๓. เครื่องราชอิสริยาภรณ์  วันที่ได้รับและวันส่งคืน  รวมทั้งเอกสารอ้างอิง 
  
  
  
  
  
  
๔.จำนวนวันหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 

พ.ศ. 
ลา

ป่วย 

ลากิจ 
และ 

พักผ่อน 

มา
สาย 

ขาด 
ราชการ 

ลา
ศึกษา 
ต่อ 

พ.ศ. 
ลา

ป่วย 

ลากิจ 
และ 

มาสาย 

มา
สาย 

ขาด 
ราชการ 

ลา
ศึกษา
ต่อ 
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ข้อมูลสำคัญโดยย่อ 
๕.ความสามารถพิเศษ 
 
 
 
๖.การปฏิบัติราชการพิเศษ 
พ.ศ. รายการ พ.ศ. รายการ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
๗.รายการอื่นๆ ที่จำเป็น 
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2.  วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้ สพท. / สศศ. และสำนัก (ส่วนกลาง) ในสังกัด สพฐ . ทราบถึงขั้นตอน แนวปฏิบัติ และ
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.2  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ของ สพท. / สศศ. และสำนัก (ส่วนกลาง) ในสังกัด สพฐ. 
  
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 เป็ น การเสนอขอพระราชทาน เครื่ อ งราช อิสริ ย าภ รณ์ อัน เป็ นที่ เชิ ด ชู ยิ่ งช้ าง เผื อกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) พนักงานราชการ 
 3.2 เป็นการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่
ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

4.  คำจำกัดความ  

 - 

5.  ระยะเวลาดำเนินการ 
ช่วงเดือนพฤศจิกายน  

 

6.  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี สพฐ . จะแจ้งให้ 
สพท. ดำเนินการเสนอขอพระราชทานตามขั้นตอนของการดำเนินงาน ดังนี้ 

6.1  ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติจากเอกสารที่เก่ียวข้อง และโปรแกรมการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (INSIGNIA _0BEC Ver2) 

6.2  แจ้งให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการสำรวจและตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ  
ลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการในหน่วยงานหรือสถานศึกษา ว่ามีผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ 
ที่สมควรจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามที่
ระเบียบและกฎหมายกำหนด ในการสำรวจอาจใช้แบบ ร.ร. 1 และให้หน่วยงาน / สถานศึกษา  จัดทำแบบบัญชี
สรุปจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  และแบบบัญชีงบหน้าแสดงคุณสมบัติของ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการ โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษา / หน่วยงาน ลงนามรับรอง
ความถูกต้องทุกฉบับ และในส่วนของการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้จัดทำแบบประวัติสำหรับ
เสนอขอพระราชทาน  ซึ่งเจ้าของประวัติจะต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเองทุกฉบับ (รายละเอียดการจัดทำแบบ
ประวัติฯ อยู่ในแนวทางการปฏิบัติของสถานศึกษา) ส่ง สพท. เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
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 6.3  รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานในแต่ละ 
ชั้นตราที่หน่วยงาน / สถานศึกษาจัดส่งมา โดยเฉพาะคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล หากพบว่ามีการเสนอขอ
พระราชทานให้แก่ผู้ที่มีคุณสมบัติไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานให้แจ้งให้หน่วยงาน / 
สถานศึกษาทราบ  เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและบันทึกข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แยกแต่ละชั้นตราลงในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (INSIGNIA 
_0BEC Ver2) และห้ามใช้โปรแกรมอ่ืนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงโปรแกรมให้ต่างไปจากโปรแกรมเดิม เพราะอาจ
ก่อให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6.4  เมื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานลงในโปรแกรมฯ ครบทุกชั้นตรา 
ที่จะเสนอขอพระราชทานแล้ว ให้สั่งพิมพ์รายงานเป็นเอกสารบัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานทุกชั้น
ตราเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานทุกราย ได้แก่ คำนำหน้าชื่อ 
ชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่ง ระดับ (โดยเทียบเคียงกับระดับและตำแหน่งเดิมของข้าราชการครูและบุคลาการทาง
การศึกษา) ขั้นเงินเดือน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งหลังสุดที่ได้รับและปีที่ได้รับพระราชทาน วัน / เดือน / ปีที่
บรรจุ (สำหรับผู้เสนอขอพระราชทานครั้งแรกหรือผู้ที่ไม่เคยได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาก่อน) วัน / 
เดือน / ปี ที่ดำรงตำแหน่งระดับ 3,5,7 (สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 4,6,8 ในปัจจุบัน) เมื่อตรวจสอบและแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อมูลในโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว) ให้สั่งพิมพ์บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานทุกชั้นตรา จำนวน 
2 ชุด (ส่งต้นฉบับให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด และเก็บสำเนาไว้ที่ สพท. / สศศ และ
สำนัก (ส่วนกลาง) เพ่ือตรวจสอบ 1 ชุด) แล้วสำรองข้อมูลจากโปรแกรมลงแผ่น Diskette / CD จำนวน 2 ชุด (ส่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 1 ชุด และเก็บไว้ที่ สพท. / สศศ และสำนัก (ส่วนกลาง) 1 ชุด)  ทั้งนี้ 
บัญชีแสดงคุณสมบัติฯ ที่สั่งพิมพ์และข้อมูลที่สำรองลงแผ่น Diskette / CD ต้องเป็นข้อมูลเดียวกันหากมีการแก้ไข
เพ่ิมเติมส่วนใดในภายหลังต้องแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันด้วย 

6.5 เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาในแต่ละปีเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่กำหนด สพท.ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง 
เพ่ือทำหน้าที่รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบตามที่ระเบียบกำหนด พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ โดยคณะกรรมการประกอบด้วยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นประธาน 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นรอง
ประธาน ผอ.กลุ่มทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ยกเว้นกลุ่มบริหารงานบุคคล) เป็นกรรมการ ผอ.กลุ่ม
บริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ร่วมกันพิจารณาก่อนนำเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 12 พฤศจิกายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 
 6.6  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ให้แก่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) ที่มาช่วยปฏิบัติราชการ ให้ สพท.  ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำมาช่วยปฏิบัติ
ราชการเป็นผู้เสนอขอพระราชทานให้ พร้อมใส่รหัสเป็นหน่วยงานเสนอขอพระราชทาน 

6.7  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายประจำปีเพ่ิมเติม กรณีมีผู้ได้รับการ
เลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังจากที่ได้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีไปแล้ว  หาก สพท .  พิจารณาเห็นว่าผู้ได้รับการเลื่อนและแต่งตั้ง
ดังกล่าว เป็นผู้มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
สายสะพายปกติ ก็ให้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเพ่ิมเติมไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
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การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 30 เมษายน ของปีที่จะขอพระราชทาน หากเป็นการเสนอขอพระราชทานใน
กรณีเกษียณอายุราชการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดก็ให้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเพิ่มเติมอย่างช้าภายในวันที่ 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 

สำหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ประจำปี  
ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ให้ สพท . ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของผู้เสนอขอพระราชทานให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามข้อเท็จจริง และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของ
กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติทีเกี่ยวข้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานอยู่ในแนว
ทางการปฏิบัติของสถานศึกษา) แล้วนำเสนอคณะกรรมการตามข้อ 3.5 เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสมของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานก่อนนำเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทานภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีที่จะขอพระราชทาน 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติของสถานศึกษา 
1. สำรวจและตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ควรจะพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด 
2. จัดทำแบบบัญชีสรุปจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่เสนอขอ

พระราชทานและรับรองความถูกต้องโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
3. จัดทำแบบบัญชีงบหน้าแสดงคุณสมบัติของบุคคลที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ

เหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี  และรับรองความถูกต้องโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
4. จัดทำแบบประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ซึ่งเจ้าของประวัติจะต้อง 

จัดพิมพ์รายการประวัติของตนเองลงในแบบประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตั้งแต่
เริ่มบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ 1 ตุลาคม 25.. (ลงปี พ.ศ.ก่อนปีที่เสนอขอพระราชทาน) และลงรายการสุดท้าย
ในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน / เดือน / ปี ที่รับราชการว่า “จนถึงปัจจุบัน” โดยให้ลงรายการที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนทุกรายการห้ามเว้นปี พ.ศ. กรณีที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งใดหรือมีประวัติการรับราชการไม่
ต่อเนื่องในช่วงระยะเวลาใดให้ลงรายละเอียดนั้น ๆ ในช่องหมายเหตุอย่างชัดเจนด้วย และให้ลงรายการภายในหนึ่ง
หน้ากระดาษ ขนาด A 4 และลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วยตนเอง จำนวน 3 ชุด พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ  
(ก.พ. 7) ที่เป็นปัจจุบันและรับรองความถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจำนวน 1 ชุด 

5. รวบรวมเอกสารตามแบบต่าง ๆ ที่กำหนด ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ตาม
กำหนดเวลาเพื่อตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 

สำหรับเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ์ประจำปี ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
มีรายละเอียดเอกสาร ดังนี้ 

1. เอกสารหลัก   
- กรณีแสดงผลงาน : หนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร.1) 
- กรณีบริจาคทรัพย์สิน : หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) (การได้รับ 

บริจาคทุกครั้ง ต้องดำเนินการขอให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานออกหนังสือรับรองแสดงรายการ         
การบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) โดยให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรองเบื้องต้นพร้อมเอกสารตามกรณี) 
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2. เอกสารตามกรณี  
- กรณีแสดงผลงาน 
- เอกสารแสดงรายละเอียดผลงานที่ระบุเหตุหรือพฤติกรรมที่ได้กระทำผลงาน 
- เอกสารอื่นๆ ทีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี) 
- กรณีการบริจาคเงินสด 
- สำเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคเงินให้แก่สถานศึกษา ซึ่งผู้บริจาคต้องระบุวัตถุประสงค์ 

ในการบริจาคที่ไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ ไว้ด้วย 
- ใบเสร็จรับเงินแสดงการบริจาค 
- สำเนาบัญชีหรือสมุดเงินสดของสถานศึกษาท่ีรับบริจาค ที่แสดงรายรับ-รายจ่ายเงินบริจาคไว้ 

อย่างชัดเจนถูกต้อง (เฉพาะหน้าที่ปรากฏรายรับ-รายจ่าย เงินที่รับบริจาค)  
- สำเนาหลักฐานการนำเงินที่รับบริจาคเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา (ถ้ามี) 
- กรณีบริจาคเป็นเช็คของธนาคาร  ต้องมีสำเนาเช็คธนาคารแห่งประเทศไทย หรือเช็คที่มีธนาคาร 

ค้ำประกัน หรือสำเนาเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายหรือรับรองหลังเช็ค หรือสำเนาเช็คท่ีผู้ขอใช้เช็คเซ็นสั่งจ่ายและให้ใช้
ชำระโดยตรง 

- ประกาศเกียรติคุณบัตร อนุโมทนาบัตรหรือหนังสือขอบคุณผู้บริจาค 
- สำเนาหลักฐานการใช้เงินบริจาคที่แสดงให้เห็นว่าได้ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

ของผู้บริจาคอย่างชัดเจน ถูกต้อง 
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

หมายเหตุ 
- กรณีรับบริจาคเป็นเงินตราต่างประเทศ ให้คำนวณเป็นเงินตราไทยตามอัตราแลกเปลี่ยน           

ณ วัน เวลาและสถานที่รับบริจาค 
- กรณีบริจาคเงินเป็นทุนการศึกษาโดยนำดอกผลมาเป็นทุนการศึกษา ผู้บริจาคจะต้องระบุให้ชัดเจน 

ว่าทั้งเงินต้นและดอกเบี้ย ให้ถือเป็นสิทธิขาดของสถานศึกษา โดยไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ 
- หลักฐานใบเสร็จรับเงินต้องระบุชื่อผู้บริจาคอย่างชัดเจน กรณีบริจาคร่วมกันหลายคน สถานศึกษา 

จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้บริจาคแต่ละราย 
- กรณีบริจาคสิ่งของ 
1. สำเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคสิ่งของให้แก่สถานศึกษา 
2. สำเนาหนังสือตอบรับการบริจาคหรือหนังสือขอบคุณผู้บริจาค (ผู้มี) 
3. เอกสารหลักฐานที่แสดงราคาสิ่งของที่บริจาคทุกรายการอย่างชัดเจน เช่น ใบเสร็จรับเงินจาก 

ร้านค้าซึ่งต้องระบุชื่อร้านค้าที่ตั้ง เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จ ให้ครบถ้วน และต้องระบุชื่อผู้บริจาคเป็นผู้ชำระเงินค่าสินค้า 
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งของที่มีผู้บริจาคให้สถานศึกษา  

ประกอบด้วยบุคลากรของสถานศึกษาที่รับบริจาคที่มีความรู้ความชำนาญการที่เชื่อถือในเรื่องนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 5 คน 
5.  กรณีท่ีมีการบริจาคสิ่งของหลายรายการ  ให้จัดทำบัญชีสรุปรายการสิ่งของที่บริจาคทุกรายการ 

และหากมีการบริจาคสิ่งของมากกว่า 1 ครั้ง (การบริจาคภายในวันเดียวกันถือเป็นการบริจาค 1 ครั้ง ให้ออก
หนังสือรับรอง ฯ (นร.2)  1 ฉบับ) ให้จัดทำบัญชีสรุปรายการสิ่งของที่บริจาคแยกแต่ละครั้งตามเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน  

6. หลักฐานการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งของที่รับบริจาคทุกรายการ (ในแต่ละครั้ง)  
ของคณะกรรมการ ฯ ในข้อ 4 โดยให้ระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคาสิ่งของ ณ วันที่บริจาค ทั้งนี้ ให้ระบุมูลค่า 
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ของสิ่งของที่ได้รับบริจาคในแต่ละรายการให้ชัดเจนถูกต้องครบถ้วน และให้คณะกรรมการทุกคนลงนามรับรอง 
ในหนังสือประเมินราคาทรัพย์สินด้วย 

7. ประกาศเกียรติคุณบัตร หรือใบอนุโมทนาบัตร 
8. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  และหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
9. สำเนาหลักฐานการลงทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีพัสดุ ที่ระบุรายการสิ่งของที่รับบริจาคทุก 

รายการ 
10. ภาพถ่ายสิ่งของที่ได้รับบริจาค รายการละ 4 ภาพ (เป็นภาพถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ) ทุกรายการ  

โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาที่รับบริจาคลงนามรับรองว่าเป็นภาพถ่ายจากทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคจริง 
11. หลักฐานการโอนกรรมสิทธิ์ (ถ้าม)ี เช่น การบริจาครถยนต์ให้ส่งสำเนาคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ 

 เป็นต้น 
12. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี) 
- กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ/ปรับปรุงต่อเติมสิ่งก่อสร้าง 
1. สำเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคอาคาร / สิ่งก่อสร้างให้แก่สถานศึกษา 
2. สำเนาหลักฐานการขออนุญาตรับบริจาคเพื่อก่อสร้างหรือต่อเติมสิ่งก่อสร้าง 
3. สำเนาหลักฐานการอนุญาตให้รับบริจาคและก่อสร้างได้ 
4. สำเนาสัญญาก่อสร้าง หรือสัญญาจ้าง 
5. สำเนาแบบแปลนอาคารหรือสิ่งก่อสร้างและบริจาค 
6. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก่อสร้าง/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
7. สำเนาหลักฐานการตรวจการจ้างและการตรวจรับงานจ้าง 
8. สำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าก่อสร้างตามสัญญาก่อสร้างหรือสัญญาจ้าง 
9. ภาพถ่ายอาคารหรือสิ่งก่อสร้างที่รับบริจาค (เป็นภาคถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ) โดยให้ผู้บริหาร 

สถานศึกษาท่ีรับบริจาคลงนามรับรองว่าเป็นภาพถ่ายจากทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคจริง 
10. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งก่อสร้างที่บริจาค  

ประกอบด้วยบุคลากรของสถานศึกษาที่มีความรู้ความชำนาญการที่เชื่อถือได้อย่างน้อย 3 คน และบุคลากรจาก
หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีความรู้ความชำนาญการในด้านการตรวจสอบและประเมินราคา
สิ่งก่อสร้างที่เชื่อถือได้อย่างน้อย 2 คน ร่วมกันรับรองและประเมินราคาค่าก่อสร้างทั้งหมด (ทุกรายการที่บริจาค) ซึ่ง
คณะกรรมการทั้งหมดต้องไม่น้อยกว่า 5 คน และให้จัดส่งสำเนาบัตรประจำตัวของคณะกรรมการทุกคนที่ร่วม
ประเมินราคาด้วย 

11. หลักฐานแสดงการตรวจสอบและประเมินราคาก่อสร้างจากคณะกรรมการในข้อ 10 โดยจะต้อง 
ระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคา ณ วันที่บริจาค ทั้งนี้ ให้ระบุมูลค่าของทรัพย์สินที่บริจาคให้ถูกต้องครบถ้วน 
ชัดเจน (ทุกรายการที่บริจาค) และคณะกรรมการทุกคนจะต้องลงนามในหนังสือรับรองและประเมินราคาด้วย 

12. สำเนาหลักฐานแสดงการส่งมอบ/การรับมอบอาคารสิ่งก่อสร้าง (ถ้ามี) 
13. ประกาศเกียรติคุณบัตร 
14. สำเนาหลักฐานการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ จากกรมธนารักษ์หรือราชพัสดุจังหวัด (ถ้ามี) 
15. สำเนาทะเบียนพัสดุเคลื่อนที่ไม่ได้ (ประเภทสิ่งก่อสร้าง) ของสถานศึกษาท่ีบริจาค 
16. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี) 
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หมายเหตุ 
กรณีรับบริจาคสมทบร่วมกันหลายคน ให้จัดทำบัญชีสรุปรายละเอียดการบริจาคทรัพย์สิน 

ของผู้ร่วมบริจาคทุกรายพร้อมหลักฐานที่แสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่าผู้บริจาคแต่ละคนออกค่าใช้จ่ายจำนวน
เท่าใด เช่น หลักฐานใบเสร็จรับเงินที่ผู้บริจาคแต่ละคนเป็นผู้จ่ายเงิน 

- กรณีบริจาคที่ดิน 
1. สำเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคที่ดินให้แก่สถานศึกษา 
2. สำเนาหนังสือการขออนุญาตรับบริจาค 
3. สำเนาหนังสือการอนุญาตให้รับบริจาค 
4. หนังสือประเมินราคาที่ดินจากสำนักงานที่ดิน ๆ (การประเมินราคาท่ีดิน ต้องประเมิน  

ณ วันที่บริจาค (วันที่โอนกรรมสิทธิ์ที่ดิน) และเจ้าพนักงานที่ดินจะต้องรับรองราคาประเมินของที่ดินที่บริจาค 
ทั้งแปลงเป็นการเฉพาะ) 

5. สำเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายสำเนาทุกหน้า และด้านหลังโฉนดต้องมีรายการโอนกรรมสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว  
โดยระบุชื่อผู้บริจาคเป็นผู้โอน) 

6. สำเนาหนังสือสัญญาให้ที่ดิน 
7. หลักฐานแสดงการรับบริจาค เช่น ประกาศเกียรติคุณบัตร ใบอนุโมทนาบัตร เป็นต้น   

(ทั้งนี้ วัน เดือน ปี ที่ระบุการรับบริจาคต้องไม่ก่อนวันที่ที่ลงในหนังสือประเมินราคาท่ีดิน) 
8. สำเนาหลักฐานการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุจากกรมธนารักษ์หรือราชพัสดุจังหวัด (ถ้ามี) 
9. เอกสารอื่น ๆ ทีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี) 
หมายเหตุ 
- กรณีบริจาคท่ีดินผืนเดียวกันแต่มีชื่อร่วมกันเป็นเจ้าของหลายคน และได้ร่วมกันบริจาคท่ีดิน 

ให้แก่สถานศึกษา ให้ดำเนินการแบ่งพ้ืนที่ให้ชัดเจนว่าบริจาคที่ดินคนละเท่าไร และคิดมูลค่าเป็นเงินคนละเท่าใด 
กรณีท่ีไม่มีการแบ่งหรือระบุให้ชัดเจนว่าได้บริจาคคนละเท่าไร ให้ถือว่าเป็นการบริจาคคนละเท่า ๆ กัน 

- กรณีแบ่งที่ดินบริจาคบางส่วนให้ดำเนินการ โอนและระบุให้เรียบร้อยว่าพื้นที่ส่วนใดที่บริจาค 
ให้แก่สถานศึกษาและระบุมูลค่าให้ชัดเจนว่ามีมูลค่าเท่าใด 

- กรณีบริจาคแรงงาน 
1. สำเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคแรงงานให้แก่สถานศึกษา 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาค่าแรงงานที่ได้รับบริจาคประกอบด้วยบุคลากร 

ของสถานศึกษาที่รับบริจาคที่มีความรู้ความชำนาญการที่เชื่อถือได้ อย่างน้อย 3 คน และบุคลากรจากหน่วยงานอื่น
ที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่มีความรู้ความชำนาญในด้านการตรวจสอบและประเมินราคาค่าแรงงานในเรื่อง
นั้นๆ ที่เชื่อถือได้ อย่างน้อย 2 คน รวมแล้วไม่น้อยกว่า 5 คน ร่วมกันรับรองและประเมินราคาค่าแรงงานทั้งหมด 
พร้อมจัดส่งสำเนาบัตรประจำตัวของคณะกรรมการทุกคนที่ร่วมประเมินราคาด้วย 

3. หลักฐานแสดงการตรวจสอบและประเมินราคาค่าแรงงานทั้งหมด (ทุกรายการ) ที่ได้รับบริจาค 
จากกรรมการในข้อ 2 โดยจะต้องระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคาค่าแรงงาน ณ วันที่ที่ได้รับบริจาคและระบุมูลค่า
ของแรงงานที่ได้รับบริจาคให้ถูกต้องครบถ้วนชัดเจน (ทุกรายการที่ได้รับบริจาค) และให้คณะกรรมการทุกคนลง
นามในหนังสือรับรองและประเมินราคาด้วย (โดยให้คำนวณค่าแรงงานเป็นเงิน ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องอัตราค่าจ้างขั้นต่ำตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานสัมพันธ์ตามเขตนั้น ๆ ทั้งนี้  การบริจาคแรงงานโดย
เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงหรือช่างฝีมือ ให้ใช้หลักฐานการประเมินราคาจากผู้ชำนาญการของทางราชการ หรือ
ผู้ชำนาญการที่เชื่อถือได้ในเรื่องนั้น ๆ รับรองมูลค่าในขณะบริจาคโดยอนุโลม   
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4. หลักฐานแสดงการรับบริจาค เช่น หนังสือตอบขอบคุณใบอนุโมทนาบัตร ฯลฯ 
5. ภาพถ่ายผลงานที่ได้จากการบริจาคแรงงาน (เป็นภาพถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ) 
6. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี) 
-  เงื่อนไขอ่ืน ๆ 
1. ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นทรัพย์สินของผู้บริจาคเองหรือเป็นทรัพย์สินที่ผู้บริจาคมีสิทธิ์บริจาค 

ได้ในนามของตนและต้องไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ 
2. กรณีมีชื่อผู้อื่นร่วมในการบริจาคหลายรายให้แสดงเอกสารหลักฐานการแบ่งสัดส่วนของการ 

บริจาคให้ถูกต้องชัดเจนและหากประสงค์จะขอหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) ของแต่ละ
ราย ให้จัดทำหนังสือรับรอง ฯ แยกคนละฉบับตามสัดส่วนมูลค่าของทรัพย์สินที่แต่ละรายบริจาค 

3. กรณีสามี – ภรรยาบริจาคทรัพย์สินร่วมกันและประสงค์จะสละสิทธิ์การบริจาคในส่วนของตน 
ให้แก่คู่สมรสให้ทำหนังสือแสดงการยินยอมขอสละสิทธิ์การบริจาคของสามีหรือภรรยาโดยมีพยานบุคคลร่วม 
ลงนามรับรองด้วยอย่างน้อย 2 คน พร้อมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนสมรสไปด้วย (การสละสิทธิ์ในการบริจาค
ใช้ได้เฉพาะกรณีสามี – ภรรยาบริจาคทรัพย์สินร่วมกันและมีชื่อในการบริจาคร่วมกันเท่านั้น) 

4. กรณีผู้บริจาคไม่สามารถลงนามในเอกสารได้ ให้ผู้บริจาคพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงชื่อ และ 
พิมพ์ชื่อเต็มด้วย โดยต้องมีพยานบุคคลลงลายมือชื่อร่วมรับรองด้วยอย่างน้อย 2 คน 

5. กรณีเอกสารหลักฐานที่เป็นสำเนาทุกฉบับ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในชั้นต้นต้องลงลายมือชื่อ  
พร้อมระบุชื่อเต็ม และตำแหน่งเพ่ือรับรองความถูกต้องของสำเนาทุกฉบับด้วย และเพ่ือป้องกันความสับสน 
ของเอกสารหลักฐานที่เป็นสำเนา ให้ผู้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องใช้ปากกาสีน้ำเงิน 

6. กรณีเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานไม่ครบถ้วนตามรายละเอียดที่กำหนด  
ให้หน่วยงานที่ได้รับประโยชน์ทำหนังสือชี้แจงเหตุผลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
และพิจารณาต่อไป 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

  1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  อัน เป็ นที่ เชิดชู ยิ่ งช้ างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด 
  2. ข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ 
ฯ พอสรุปได้ ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม 
เป็นข้าราชการถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

(2) กรณีการนับระยะเวลาดำรงตำแหน่งในระดับ 3/5/7  ครบ 5 ปีบริบูรณ์ ข้าราชการผู้นั้น 
จะต้องดำรงตำแหน่งก่อน วันที่ 29 พฤษภาคม ……… (โดยเทียบเคียงกับระดับและตำแหน่งเดิมของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปพลางก่อน จนกว่า สลค. จะได้ปรับปรุงเกณฑ์บัญชีการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
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(3) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน  
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  

(4) เป็นผู้ที่ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ 
จำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(5) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้องไม่ขอพระราชทานปีติดกัน  
เว้นแต่การขอพระราชทานตามข้อ 11 (1),(2) และ (3) ของระเบียบ ฯ 
 

ชั้นตรา เกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
               ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

บ.ม. เป็นข้าราชการระดับ 2 (กรณีเริ่มรับราชการในระดับ 2 และมีอายุราชการครบ 5 ปีบริบูรณ์ 
ให้ข้ามไปขอช้ันเบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) ได้โดยไม่ต้องขอช้ันเบญจมาภรณ์ มงกุฎไทย (บ.ม.) 

บ.ช. เป็นข้าราชการระดับ 2 มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์ 
จ.ม. เป็นข้าราชการระดับ 3 หรือระดับ 4 (กรณีเริ่มรับราชการในระดับ 3 หรือระดับ 4 และมีอายุราชการครบ 5 ปี 

บริบูรณ์) 
จ.ช. เป็นข้าราชการระดับ 3 หรือระดับ 4 หรือท้ังสองระดับรวมกันแล้ว ครบ 5 ปีบริบูรณ์ 
ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือข้าราชการครู ระดับ คศ.1 
ต.ช. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชการครู ระดับ คศ.2 
ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชการครู ระดับ คศ.2 รับเงินเดือน 22,140 บาท 
ท.ช. 1. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือข้าราชการครู ระดับ คศ.2 รับเงินเดือน 22,140 บาท มาแล้วครบ 5 ปี

บริบูรณ์ หรือ 
2. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ หรือข้าราชการครู ระดับ คศ.3 

              ชั้นสายสะพาย  
ป.ม. ข้าราชการระดับ 8 

1. ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นสูงของระดับ 8 / คศ.3 /อันดับชำนาญการพิเศษ ขั้น 58,390 บาท 
2. ได้ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

ข้าราชการระดับ 9 
1. ได้ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ 
2. ได้ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) มาแล้วในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ม. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปี

ติดกันได้)     
ป.ช.      1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ 

     2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ  10  หรือระดับ 11  ได้ ป.ม. มาแล้ว                                            
ในปีท่ีเกษียณอายุราชการให้ขอ ป.ช. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ  
พอสรุปได้ ดังนี้ 

(1) เป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ 
ของส่วนราชการ 
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(2) เป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรงหมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

(3) ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง 
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน เป็นผู้ประพฤติดี
และปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดี
ยิ่ง 

(4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

ชั้นตราที่ขอ
ได้ 

เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 

บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำ ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของข้าราชการพล
เรือน ระดับ 3 แต่ไม่ถึงข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน 
ระดับ 6 

 

บ.ช. 1. ได้เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์   

2. ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน  ระดับ  6 

 

จ.ม. ได้เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    

จ.ช. ได้จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    
   

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ 

 1.  ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกฎไทย พ.ศ. 2536  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด 
 2.  พนักงานราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ 
พอสรุปได้ ดังนี้ 

2.1  เป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
  2.2  เป็นพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานราชการที่ เทียบเท่ากับ
ลูกจ้างประจำหมวดฝีมือข้ึนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 2.3  ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
  2.5  เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษจำคุก
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตาม พ .ร.บ. เหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราชการ 2484  

 2. การนับเวลาราชการให้นับตั้งแต่เริ่มรับราชการจนครบ 25 ปีบริบูรณ์ โดยนับถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของ
ปีที่ขอพระราชทาน 
 3. กรณีเริ่มรับราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์เป็นต้นไป  และ
ไม่นับเวลาที่เป็นข้าราชการวิสามัญ 
 4. ผู้ที่ได้ลาออกจากราชการและบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาก่อนออกจากราชการและเวลา
การรับราชการครั้งหลังรวมกันได้จนครบ 25 ปีบริบูรณ์  
 5. ต้องเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี และตลอดระยะเวลาของการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงปีที่ขอพระราชทาน จะต้องเป็นผู้ที่มีความกระตือรือร้นที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มกำลังความสามารถ จนเกิดผลดีแก่ราชการ และต้องปฏิบัติตนให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบของทางราชการ 
 6. ผู้ที่มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา สามารถจะเสนอขอพระราชทานพร้อม
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราอื่นในปีเดียวกันได้ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  พ .ศ . 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 โดยเคร่งครัด 

2. กรณีท่ีผู้กระทำความดีความชอบที่ทำประโยชน์ให้กับส่วนราชการหลายแห่งให้ส่วน 
ราชการที่ได้รับประโยชน์มากที่สุดเป็นหน่วยงานที่เสนอขอพระราชทาน 

3. ทุกครั้งที่มีผู้บริจาคหรือทำประโยชน์ให้กับหน่วยงาน จะต้องดำเนินการในการออกหนังสือ 
รับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) หรือหนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร.1) ไปยัง สพฐ. 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐานการบริจาค / ผลงาน ตามแต่ละกรณีอย่างละเอียด เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาดำเนินการขอหนังสือรับรอง แบบ นร.1 / นร.2 

5. จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่กำหนด ดำเนินการเสนอขอพระราชทานไปยัง  
สพฐ.ตามเวลาที่กำหนดต่อไป 
 

ชั้นตราท่ีขอได้ เกณฑ์การขอพระราชทาน หมายเหตุ 

บ.ม. ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  ขอเบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)  

บ.ช. ได้เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอเบญจมาภรณ์ ช้างเผือก (บ.ช.)  

จ.ม. ได้เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอจัตุรถาภรณ์มงกุฏไทย (จ.ม.)  

จ.ช. ได้จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอจัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)  

ต.ม. ได้จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปีบริบูรณ์ ขอจัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)  
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 6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการ  

ในสังกัดประจำปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

     ร.ร. / สพท. 
สพฐ. 

จัดทำฐานข้อมูลการเสนอขอพระราชทานฯ 

ผู้ขอที่ปฏิบัติงาน 
ในโรงเรียน 

ผู้ขอที่
ปฏิบัติงาน 
ใน สพท. 

ผอ. 
ร.ร. 

 

จัดพิมพ์รายช่ือผูเ้สนอขอ 
นอขอ 

เสนอ เลขาธิการ กพฐ.พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดทำเอกสารเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา 

สพฐ. 
สพท. 

สพท. 
สพท. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
  

จัดพิมพ์รายช่ือผูเ้สนอคณะกรรมการ 

  สป.
ศธ. 
ซ 
สพท. 

ผู้ขอที่สำนัก / 
หน่วยงาน
(ส่วนกลาง) 
เสนอขอ 

 



82 
 

7. รูปแบบท่ีใช้ 

  7.1 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) พนักงานราชการ 

7.2 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน โดยมีแบบฟอร์ม
ต่างๆ ดังนี้ 

-  แบบ ขร 1 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอ 
พระราชทานให้แก่ข้าราชการชั้นสายสะพาย 
  -  แบบ ขร 2 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทาน
ให้แก่ข้าราชการชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 
  -  แบบ ขร 3 เป็นแบบบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นตราต่าง ๆ 
  -  แบบ ขร 4 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 
  -  แบบ ขร 5 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
ให้แก่ข้าราชการ 
  -  แบบ ขร 6 เป็นแบบบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  -  แบบ ขร 7 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
  -  แบบประวัติ สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  -  ตัวอย่างแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  -  แบบ ลจ 1 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทาน
ให้แก่ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
  -  แบบ ลจ 2 เป็นแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นตราต่าง ๆ 
  -  แบบ ลจ 3 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการของส่วน
ราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 
  -  แบบ ร.ร. 1 เป็นแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี  
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ(หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการ 

-  แบบหนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สินเป็นแบบที่ สพท. ต้องรับรองเอกสารใน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
  -  แบบ นร 1 เป็นแบบหนังสือรับรองแสดงผลงานที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องรับรอง
ผลงานในเบื้องต้นสำหรับการออกหนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร 1) ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็น
ประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
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  -  แบบ นร 2 เป็นแบบหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้องรับรองการบริจาคทรัพย์สินในเบื้องต้น สำหรับการออกหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาค
ทรัพย์สิน (นร 2) ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
  -  แบบ นร 3 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่
ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
  -  แบบ นร 4 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ชั้นสายสะพาย ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
  -  แบบ นร 5 เป็นแบบบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่
ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
  -  แบบ นร 6 เป็นแบบบัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 
ศาสนา และประชาชนผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นตราต่าง ๆ 
  -  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
สายสะพายเป็นกรณีพิเศษ 
  -  ประกาศคณะกรรมการพิจารณาบำเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัด 
ชายแดนภาคใต้  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 
  -  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เป็นกรณีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 2 (ขอลดระยะเวลา 1 ปี) 
  -  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เป็นกรณีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 3 (ขอลดระยะเวลา 2 ปี) 
  
8. ข้อสังเกต 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ผู้ที่ไม่อยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานหรือบุคคลที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 เป็นจำนวนมาก ดังนี้ 

1. เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งตามที่กำหนด 
ไว้ในบัญชีท้ายระเบียบฯ หรือผู้ที่ลาออกจากราชการก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  

2. ซ้ำชั้นตราที่เคยขอมาแล้ว 
3. ขอปีติดกัน  
4. ขอเลื่อนชั้นตราก่อนครบกำหนดระยะเวลา  
5. ขอข้ามชั้นตรา และเสนอขอเกินเกณฑ์ชั้นสูงสุดของระดับตำแหน่ง  

5.1 ระบุเครื่องราชฯ ชั้นรอง ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
5.2 คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
5.3 รหัสประจำตัวประชาชนไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
5.4 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ไม่แจ้งให้ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานทราบ 
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5.5 กรณีผู้เสนอขอพระราชทานถูกลงโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างดำเนินการทางวินัย ไม่
แจ้งให้ สพฐ. ทราบ 

5.6 เอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานที่ส่ง สพฐ. ไม่ครบถ้วน และส่งไม่ตรง
ตามเวลาที่กำหนด 

ดังนั้น  เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน 
ถูกต้อง และทันตามเวลาที่กำหนด ให้ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและ
บุคคลใด ในสังกัด ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าบุคคลนั้นได้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรได้รับพระราชทาน มิใช่พิจารณาแต่เพียงตำแหน่ง ระดับ หรือครบกำหนดระยะเวลาที่จะ
ขอพระราชทานให้เท่านั้น  และในการพิจารณาให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานมากยิ่งขึ้นและพิจารณา
กลั่นกรองความดีความชอบที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดไว้
ในระเบียบฯ โดยเคร่งครัด และให้พิจารณาเสนอขอพระราชทานแก่บุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเท่านั้น 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่ เชิดชู            
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552        
 2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)           
พ.ศ.2485 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2507 

3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ ์พ.ศ.2538 

4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ ์ฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560   
 6. ระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2558 เฉพาะแนบท้ายบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
 7. หนังสือสำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2452 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 
2562  เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2563 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขออนุญาตลาป่วยและเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน  
          60 วันทำการ 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือดำเนินการขออนุญาตการลาป่วย และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาป่วยในส่วนที่ลาเกิน         
60 วันทำการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
         การดำเนินการอนุญาต และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันทำการ 
 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 

4.คำจำกัดความ 
        การอนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันทำการหมายถึง 
การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนในส่วนที่ลาเกิน 60 วันทำการ แต่ไม่เกิน 120 วันทำการ 
 
6.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1. ผู้ขออนุญาตลาป่วยเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบ
ใบลาตามระเบียบว่าด้วยการลาป่วยของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และดำเนินการ ดังนี้ 
           5.1.1 กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
                   - ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อโดยมีผู้รับรองจำนวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ
ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ-สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือ 
                   - มอบให้ผู้อ่ืนลงลายมือชื่อแทนแล้วหมายเหตุว่าลาแทนเมื่อผู้ป่วยสามารถลงลายมือชื่อได้แล้ว 
ต้องรีบส่งใบลาทันท ี
          5.1.2  ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
          5.1.3  หลักฐานการลาต่างๆที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
          5.1.4  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ที่แพทย์ลงความเห็นให้พักรักษาตัวครบตาม
จำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ-สกุล กำกับให้ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบ
แก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
          5.1.5  การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนแล้วยังลาป่วยต่ออีกด้วยเหตุ
เดียวกันต้องแนบใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนวันลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบการพิจารณา 
      5.2  ผู้ลาป่วยในปีงบประมาณเดียวกันเกิน 60 วันทำการ กรณีลาต่อเนื่องกันครั้งเดียวหรือหลายครั้งรวมกัน 
จำนวนวันลาเกินอำนาจอนุญาตของผู้มีอำนาจตามระเบียบว่าด้วยการลาฯ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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        5.2.1 ให้จัดทำเรื่องเสนอขออนุญาตการลาและขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน  
60 วันทำการ ไปยัง สพท. โดยแนบใบลาทุกครั้งพร้อมใบรับรองแพทย์และผู้บังคับบัญชาลงความเห็นประกอบ 
การพิจารณา 
           5.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 
    5.2.3  ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาตการลาและหรืออนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาป่วย         
ในส่วนที่เกิน 60 วันทำการ 
      5.2.4 แจ้งผลการอนุญาตและอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างไปยังสถานศึกษา 
 
6. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตลาป่วยเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 

กรณีลาต่อเนื่องกันครั้งเดียวหรือหลายครั้งรวมกัน    
เกิน 60 วันทำการ เกินอำนาจของ ผอ.สถานศึกษา     

ให้เสนอ สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาตการลาและอนุมัติการ
เบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง หากลาเกิน 120 วัน 

ให้เสนอ สพฐ. พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ 
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7. รูปแบบท่ีใช้   
         ตามท่ีราชการกำหนด 
 

สำเนา 
 

คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ที่ 1083/2547 

เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
_______________________________ 

 
             เพ่ือให้การปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดดำเนินไปด้วย       
ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
               อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 30 (2) และมาตรา 45 (3) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร       
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตร 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ
บำนาญ และเงินเดือนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 เลขาธิการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงขอ
มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติและเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา     
ในสังกัดซึ่งลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วันทำการ แต่ไม่เกิน 120 วันทำการ ให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
         ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                               

สั่ง ณ วันที่  18 มีนาคม 2547 
 

กษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา 
 

(คุณหญิงกษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา) 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  มาตรา 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535   
8.2 หนังสือที่ ศธ 1481/4072 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2537 
8.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1083/2547 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2547  

เรื่องมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  8.4 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550  
เรื่องมอบอำนาจการ ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 

8.5 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30  
สิงหาคม 2553 
 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. ข้อสังเกต 
 9.1 ใบรับรองแพทย์ที่แนบต้องครอบคลุมจำนวนวันลา 
 9.2 ในกรณีที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลา ให้เก็บหนังสืออนุมัติไว้ในแฟ้มประวัติ 

          เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญต่อไป 
 9.3 กรณีผู้ลาป่วยไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ติดต่อกันเกิน 60 วัน ให้งดเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) : การขออนุญาตการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

 3. ขอบเขตของงานและคำจำกัดความ 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
คำสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
 
4.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
         2. ผู้ขอลายื่นใบลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อผู้บังคับบัญชา 
         3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
         4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
            4.1 ใบลา ระบุวันลาถูกต้องชัดเจน 
            4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ บันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 
         5. ทำบันทึก หนังสือส่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 
         6. เสนอขออนุญาตสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         7. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 
         8. เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
         9. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  รูปแบบท่ีใช้ 
     แบบใบลากิจส่วนตัว 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้ง ผู้เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน)  : การขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ  การดำเนินการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

 3. ขอบเขตของงาน 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เก่ียวข้อง กับ กฎ ระเบียบ 
คำสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
 
4.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 
       2. ผู้ขอลายื่นใบลาติดตามคู่สมรสต่อผู้บังคับบัญชา 
       3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
       4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
          4.1 ใบลา ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 
          4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ คำสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ใบสำคัญการสมรส 
       5. ทำบันทึก หนังสือส่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอขออนุญาตนำเสนอผู้บังคับบัญชา     
ผู้มีอำนาจลงนาม 
      6. เสนอขออนุญาตสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
      7. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 
      8. เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 
      9. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
     แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน): การขออนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 3. ขอบเขตของงาน 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาตการลา 
 
4.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 
         2. ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้อง
รอรับคำสั่งอนุญาต 
         3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
         4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
            4.1 ใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
            4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก หรือหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล 
         5. ทำบันทึก หนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
         6. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  รูปแบบท่ีใช้ 
     แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535, คำสั่ง สพฐ.ที่ 7/2546 สั่ง ณ วันที่ 7 กรกฎาคม 2546 
และคำสั่งสพฐ.ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2553 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

  สพท.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขออนุญาตการลาอุปสมบท 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาอุปสมบท 

 3. ขอบเขตของงาน 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบคำสั่ง จะต้องเสนอ   
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
 
4.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1. ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาอุปสมบท 
       2. ผู้ขอลายื่นใบลาอุปสมบทต่อผู้บังคับบัญชา 
       3. ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
       4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
          4.1 ใบลาอุปสมบท ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 
          4.2 เอกสารประกอบได้แก่ หลักฐานจากวัดที่จะไปอุปสมบท 
       5. ทำบันทึก หนังสือเสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
       6. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
     แบบใบลาอุปสมบท และหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการพระราชทานพระบรม          
ราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 และคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 516/2547  
สั่ง ณ วันที่ 6 สิงหาคม 2547 และคำสั่ง สพฐ. ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2553 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

  สพท.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) : การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

3. ขอบเขตของงาน 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้อง กับ กฎ ระเบียบ คำสั่ง จะต้องเสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการลา 
 
4.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1. ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
        2.  ผู้ขอลายื่นใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ต่อผู้บังคับบัญชา 
        3.  ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
        4.  เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
            4.1 ใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ระบุข้อความถูกต้องชัดเจน 
            4.2 เอกสารประกอบ ได้แก่ หลักฐานในการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
         5. ทำบันทึก หนังสือส่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้มีอำนาจลงนาม 
         6.  เสนอขออนุญาตสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         7.  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาอนุญาต 
         8.  เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ       
ลงนาม 
         9.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
         แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ขอลา มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            สพท.ตรวจสอบจัดส่ง สพฐ. 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 

  สพท.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์แล้ว 
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

2.  วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
แนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.กำหนด 
   
4.  คำจำกัดความ 
        เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด  
 
5.  ระยะเวลาดำเนินการ 

(รอบท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนมีนาคม) 
(รอบท่ี 2 เดือนเมษายน – เดือนกันยายน) 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง 
 6.2 กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 6.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
      (1) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ การลาศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน  และการมาทำงานสาย  
               (2) ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา 
โดยใช้แบบประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

        - ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนร้อยละ 90 ขึ้นไป 
         - ผลการประเมินดีมาก ระดับคะแนนร้อยละ 80 – 89.99 
         - ผลการประเมินดี ระดับคะแนนร้อยละ 70-79.99 
         - ผลการประเมินพอใช้ ระดับคะแนนร้อยละ 60 – 69.99 
         - ผลการประเมินต้องปรับปรุง ระดับคะแนนร้อยละ 59.99 ลงมา (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
      (4) ให้ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ “ดีเด่น” ให้ทราบทั่วกันก่อนการพิจารณา 

       (5) การแบ่งกลุ่มและบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน 
  5.1 การแบ่งกลุ่มเพ่ือบริหารวงเงิน แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
                 - กลุ่มท่ี 1 อันดับครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3  
                           - กลุ่มท่ี 2 อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
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  6.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 5.1 ให้แยกวงเงินการเลื่อนเงินเดือนออกเป็น 
2 กลุ่ม ดังนี้ 
        - กลุ่มท่ี 1 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน  
                           - กลุ่มท่ี 2 รอง ผอ.สพท. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ และผู้อำนวย
สถานศึกษา 
                (6) ให้ตรวจนับจำนวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง  ณ วันที่ 1 มีนาคม
และ 1 กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ (ยกเว้น ผอ.สพป./ผอ.สพม./ผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ./
หน่วยงานพิเศษ) เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี (ยกเว้นผู้ไปช่วย
ราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และคำนวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 ของฐานเงินเดือนรวม 
                (7) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่  เพ่ือทำ
หน้าที่ บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และวงเงินที่เหลือ จากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบ
ของ กศจ. ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
       (8) จัดทำประกาศประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  เรื่อง  
หลักเกณฑ์การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
       (9) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
       พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
   1 ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. 
   2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา/รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   3 ข้าราชการสายงานการสอน 
       โดยให้สพท. ตรวจสอบการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ สพท.
นำผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน สพท.เสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
        (10) การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่มาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี ให้นำผลการประเมินที่
คาบเก่ียวทั้งสองทางมาประกอบการพิจารณาหรือกรณีครบรอบครึ่งปี  สพท.ประเมินฯ และพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน แล้วแจ้งผลการพิจารณาไปให้ต้นสังกัดเป็นผู้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้มาช่วยราชการต่อไป 
              (11) การไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาชี้แจงเหตุผล 
              (12) ให้จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของ ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. โดยสรุปผล
การปฏิบัติงานที่สำคัญ ๆ ไปยัง สพฐ. 
             (13) ให้จัดเก็บผลการประเมินฯ ไว้เป็นประวัติการทำงานของข้าราชการ 
             (14) เสนอ กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
      (15) เสนอคำสั่งฯให้ ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
    (16) ส่งคำสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             (17) ให้ดำเนินการตามปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามท่ีกำหนดแนบท้ายแนวปฏิบัติ  ฯ สพฐ.   
*การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ให้ใช้แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ โดยอนุโลม 
*ออกคำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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7. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง 

กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานดำเนนิการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครตูามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบตัิจรงิ 
ณ วันท่ี 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามแบบ ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
 

สพท. ตรวจสอบการดำเนินการใหถู้กต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ

สพท. นำผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

ส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 

สพท. เสนอ กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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8. รูปแบบท่ีใช้ 
           เป็นไปตามแบบที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ.กำหนด 

9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา 53 มาตรา 73 มาตรา 133 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561  
 8.3 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.4 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1692 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 8.5 ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัด สพฐ. พ.ศ. 2562 
 8.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีพิเศษเฉพาะราย เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ 
 8.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2544 
 8.11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) :  การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

3. ขอบเขตของงาน 
      การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามแนวปฏิบัติที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
       การเลื่อนเงินเดือน หมายถึงการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ 
5.  ระยะเวลาดำเนินการ 

(รอบท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนมีนาคม) 
(รอบท่ี 2 เดือนเมษายน – เดือนกันยายน) 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ที่เกี่ยวข้อง 

 6.2 กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 6.3 การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูฯ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา38 ค. (2) 
      (1) ให้ตรวจสอบข้อมูลการลาต่าง ๆ ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาทำงานสาย  
               (2) ให้ตรวจสอบข้อมูลการถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกศาลพิพากษา 
               (3) ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
               (4) การจัดทำตัวชี้วัดรายบุคคล 
               (5) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา และให้คะแนนระดับ
ผลการประเมิน กำหนดเป็น 5 ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
                      - ผลการประเมินระดับดีเด่น  ได้คะแนน  90% ขึ้นไป 
                      - ผลการประเมินระดับดีมาก  ได้คะแนน 80-89% 
                      - ผลการประเมินระดับดี        ได้คะแนน 70-79% 
                      - ผลการประเมินระดับพอใช้   ได้คะแนน 60-69% 
                      - ผลการประเมิน ระดับต้องปรับปรุง  ได้คะแนนต่ำกว่า 60% (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
                (6) ประกาศผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” 
 6.4 ให้ตรวจนับจำนวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง (รวมผู้ที่มาช่วยราชการ)  
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่
กรณี (ยกเว้นผู้ไปช่วยราชการ สพฐ. และต่างสังกัด สพฐ.) และคำนวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 ของฐาน
เงินเดือนรวม 
          6.5 ให้นำผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
          6.6 ให้นำวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาบริหารเพื่อจัดว่าแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้ข้าราชการเลื่อน
เงินเดือนได้ร้อยละเท่าไร  โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร แล้วให้นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  โดยมีเงื่อนไขพอสรุปได้ ดังนี้    
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     (1) แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการคำนวณแต่ละประเภท
ตำแหน่ง สายงาน และระดับตำแหน่งที่ผู้นั้นดำรงตำแหน่งอยู่ 
               (2)  ห้ามมิให้นำวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนร้อยละที่เท่ากัน   
               (3)  ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง” (คะแนนต่ำกว่าร้อยละ 60 ) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน                            
               (4)  เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่กำหนดแต่ละประเภทตำแหน่ง สายงาน ระดับ  
               (5) เฉพาะจำนวนเงินเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 
               (6) การพิจารณากำหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนต้องสอดคล้องกับผลคะแนนประเมิน 
               (7) ให้เลื่อนเงินเดือนอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณของแต่ละช่วงเงินเดือนในแต่ละ 
ประเภทตำแหน่ง สายงาน ระดับตำแหน่งที่ผู้นั้นดำรง 
               (8) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทตำแหน่ง สายงาน ระดับตำแหน่ง และได้รับการ
พิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงข้ันสูงสุดนั้นก่อน ส่วนจำนวนเงินที่เหลือ
ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ สำหรับผู้ที่เงินเดือนถึงข้ันสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษตามผลการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน (ยกเว้นผู้เกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนกำหนด ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ) 
             6.7 จัดทำบัญชีรายละเอียดเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
             6.8 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อน 
ในแต่ละระดับผลการประเมินให้ทราบทั่วกัน ประกาศอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  

   6.9 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   6.10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล (ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  ฐานในการคำนวณ 

จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินที่พึงได้รับ แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนทราบ) 
             6.11 สรุปจัดทำเอกสารรายงาน สพฐ.ตามแบบ 
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7.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวขอ้ง 

กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานดำเนินงานการเลื่อนเงินเดือน 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

ตรวจนับจำนวนข้าราชการที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม
หรือ วันที ่1 กันยายน  

การจัดทำตวัชี้วัด 
สมรรถนะรายบุคคล   

ประกาศหลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการให้ทราบโดยทัว่กัน   

แจ้งกลุ่ม/กลุ่มงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ   

ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ   

ตรวจสอบการดำเนินการให้ถกูต้องตาม 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ  

แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

นำผลการพิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

จัดทำบัญชีรายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนโดยเรียง 
ลำดับผลการประเมิน   

ประกาศรายชือ่ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ 
ดีเด่น และดีมาก   

ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน   
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8.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ.กำหนด 

9.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9.2 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 9.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 9.4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว
28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 9.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

10.  ข้อสังเกต 
         10.1 ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
  10.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

10.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

10.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
  10.1.4 ไม่ลา/ ไม่มาสาย เกินจำนวนครั้งที่กำหนด (ลาเกิน  8 ครั้ง มาทำงานสายเกิน 9  ครั้ง) 

10.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
10.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันทำการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ลาป่วยซึ่งจำเป็นไม่

เกิน  60 วัน (ทำการ) )/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ ตรวจเลือก/เตรียมพล/ทำงานองค์การระหว่างประเทศ                                                     
10.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน   

       10.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอำนาจของส่วนราชการ (สพฐ.)   
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเล่ือนเงินเดือน  

 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ   

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง   

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล   

สรุปจัดทำเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบ   
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1.  ชื่องาน(กระบวนงาน) :  การเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจำ 

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษให้ลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/สพท. 

3.  ขอบเขตของงาน 
     เลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

4.  คำจำกัดความ 
      ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างท่ีถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ 
5.  ระยะเวลาดำเนินการ 

(รอบท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนมีนาคม) 
(รอบท่ี 2 เดือนเมษายน – เดือนกันยายน) 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1   ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
 6.2   กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานดำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำตามแนว
ปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6.3   ตรวจนับตัวลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อน
ค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) หรือ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 
 6.4   สพท. แจ้งการจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้างไม่เกิน ร้อยละ 15 ของจำนวนลูกจ้างประจำ ณ วันที่ 
1 มีนาคม เพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / สำหรับการเลื่อนครั้งที่ 2  
(1 ตุลาคม) ให้ใช้วงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างได้ไม่เกินร้อยละ 6 ที่คำนวณได้จากฐานอัตราค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่
มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน โดยให้นำจำนวนเงินที่ใช้ไปแล้วเมื่อวันที่ 1 เมษายน (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษ) มา
หักออกก่อน ทั้งนี้การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) จำนวนผู้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี 2 ขั้น 
ต้องไม่เกินโควตาเมื่อคราวการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน)   
 6.5   สพท./สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ ตามแบบประเมินที่กำหนด 
 6.6   สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำ 
 6.7   คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนข้ันค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน 
 6.8   ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำ 
 6.9   ส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   6.10 สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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7. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง 

กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำตาม 

แนวปฏิบัติ สพฐ. 

1 เมษายน 1 ตุลาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจำท่ีมีตัวอยูจ่ริง  
ณ วันที่ 1 มีนาคม 

ตรวจนับตัวลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง  
ณ วันที่ 1 กันยายน 

 

การจดัสรรโควตาการเลือ่นขัน้ค่าจ้างไมเ่กนิร้อยละ 15 ของจำนวน
ลูกจ้างประจำ ณ วันที่ 1 มีนาคม สพท.เป็นผูจ้ดัสรรโควตา 

จัดสรรวงเงินใช้เลื่อนขั้นค่าจ้าง ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าจา้งลูกจ้างประจำทีม่ี
ตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 กันยายน และใช้โควตาการเลื่อนขั้น ณ วันที ่1 เมษายน 

สพท./สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลกูจ้างประจำ 
 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพจิารณาเล่ือนขั้นค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนพิเศษลูกจา้งประจำ 

คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษ 
ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเล่ือนขั้นค่าจ้างและ 
ค่าตอบแทนพิเศษลูกจา้งประจำ 

สรุปเอกสารตามแบบรายงาน สพฐ. 
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8.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 

9.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        9.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2551 
 9.2 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2344 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2551 เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 9.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ      
ผู้ได้รับเงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2551 
 9.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
 9.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.8/ว 244 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
  
10.  ข้อสังเกต 
 10.1 ในการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ให้ตรวจสอบหมวดของลูกจ้างประจำให้ถูกต้อง เพราะใน 
แต่ละหมวดนั้นเงินที่ได้รับสูงสุดของค่าจ้าง (เต็มขั้น) ไม่เท่ากัน 
 10.2 ตรวจสอบการลา มาสาย ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. โดยอนุโลม 
 10.3 หลังจากเลื่อนขั้นค่าจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
      10.3.1 ออกคำสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว 
      10.3.2 สรุปค่าตอบแทนพิเศษกรณีลูกจ้างประจำได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าตอบแทน
พิเศษ ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน(1 เม.ย.-30ก.ย.และ1ต.ค.-31มี.ค.)ได้รับเงินเดือนสูงสุดของอันดับ ให้กลุ่มนโยบายและ
แผนสำรวจละเอียดบัญชีสรุปขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. และเมื่อ สพฐ.พิจารณาอนุมัติแล้วให้แจ้งผลการ
อนุมัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย ค่าตอบแทนพิเศษต่อไป  
      10.3.3 จัดทำ จ.18 และ บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
      10.3.4 ลงคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างในแฟ้มทะเบียนลูกจ้างประจำ 
      10.3.5 ลงข้อมูลเลื่อนขั้นค่าจ้างใน P-OBEC (กรณีที่ไม่ได้ใช้โปรแกรม P-OBEC ในการเลื่อนขั้น) 
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1.  ชื่องาน(กระบวนงาน) : การดำเนินการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  
      (1 ปีเลื่อนครั้งเดียว /1 ต.ค. ของทุกป)ี 

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปีให้พนักงานราชการให้ถูกต้องและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

 3.  ขอบเขตของงาน 
        การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามแนวทางคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 

4.  คำจำกัดความ 
                - 
5.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ช่วงเดือนตุลาคม – เดือนมีนาคม 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี 
 6.2 กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนว
ปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 6.3 การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี (ครั้งเดียว) 

      - การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนให้เลื่อนฯ ปีละ 1 ครั้ง ในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี ต้องมี
ระยะเวลา ปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน ( นับตั้งแต่วนัที่ 1 ตลุาคม   ถึง  30  กันยายน ของปีถัดไป) 
      -  ให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง เหมือนข้าราชการ   
                  เช่น  ครั้งที่ 1  ช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม ของปีถัดไป (ประเมินฯ ไว้แล้ว) 
                         ครั้งที่ 2  ช่วงระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน   
โดยสรุปผลการประเมิน (รวมทั้งปี ) ดังนี้   
   1) กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี  
                              - กลุ่มบริการ และกลุ่มงานเทคนิค   
ให้ได้รับการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี   โดยให้เลื่อนขั้นค่าตอบแทนปกติ 1 ขั้น (ใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทนแบบ
ขั้น) 
                   - กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะให้ได้รับการเลื่อน
ขั้นค่าตอบแทนประจำปี  โดยให้เลื่อนค่าตอบแทนแบบช่วง ให้เลื่อนได้ร้อยละ 3-5 จากฐานค่าตอบแทนที่ได้รับ 
(ก่อนการเลื่อนขั้น) 
                        2) กรณีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น   
                            - กลุ่มบริการ และกลุ่มงานเทคนิค   
การเลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจำปีตามปกติแล้ว  ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษอีก  จำนวนร้อยละ 3-5 ของฐาน
ค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนข้ันในปีนั้น 
                            - กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษอีก  จำนวนร้อยละ 3 ของฐานค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นในปีนั้น 
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    ทั้งนี้ จำนวนผู้ที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ตาม 2) ต้องไม่เกินร้อยละ 15 ของจำนวนพนักงาน
ราชการในกลุ่มงานบริการนั้น ที่มีอยู่  ณ วันที่ 1 กันยายน (เฉพาะโควตาตัวเต็ม)  
 6.4  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยอาจเป็นคณะกรรมการชุด
เดียวกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนก็ได้  เพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนฯ  
และแจ้งผลการพิจารณาฯ ไปยัง สพร.  เพ่ือรวบรวมสรุปเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาต่อไป 

6.5 เกณฑ์การลา ในประเภทต่าง ๆ ขอให้ดำเนินการตามนัยประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการลงวันที่ 11 กันยายน 2552  เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 7) พอสรุป
ได้ ดังนี้ 

- ลาป่วย  ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน 
  - ลากิจส่วนตัว  ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 
                     - การมาสายเนือง ๆ  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
 6.6 การคำนวณค่าตอบแทนพิเศษ หากคำนวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพ่ิมข้ึนเป็น 10 บาท 
          6.7 การเลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจำปีของปีถัดไป อัตราค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นต้องไม่รวม   
               ค่าตอบแทนพิเศษของปีที่แล้วเป็นฐานในการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนปีปัจจุบัน  
          6.8 ออกคำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
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7.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ / แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง 

กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานเล่ือนค่าตอบแทน
พนักงานราชการตามแนวปฏิบัตขิอง สพฐ. 

ตรวจนับตัวพนกังานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่  
1 กันยายน (ไม่รวมตำแหน่งว่าง) รายงาน สพฐ. 

สถานศึกษาส่งประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และเสนอ สพท เพือ่ขอเลื่อนค่าตอบแทนประจำป ี

คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน
ตามผลการประเมิน เล่ือนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 3-5% ของค่าตอบแทน โดยผู้ทีจ่ะได้รับการ
เล่ือน 5% ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง 

สพท.จัดทำรายละเอยีด  ให้สถานศึกษามี 
คำสั่ง เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ตามผลการพิจารณา 

รายงานบัญชีแสดงการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม ให้ สพฐ. 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนของ
พนักงานราชการประจำปีให้กลุ่มนโยบายและแผน

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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8.  รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด  

9.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 5206 ลงวันที่ 2 กันยายน 
2553 เรื่อง การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 9.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 6) 
 9.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 69 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2551 
 9.4 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1626/2551 เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 9.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552     

10.  ข้อสังเกต 
 10.1 ในการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ควรตรวจสอบประเภทของพนักงานราชการ เพ่ือเลื่อน
ค่าตอบแทนแบบช่วง หรือแบบเลื่อนค่าตอบแทนเป็นแบบขั้น  
 10.2 ตรวจสอบฐานค่าตอบแทนพนักงานราชการให้ถูกต้องก่อนการเลื่อนค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


