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สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําแพงเพชร
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ



 

 

บทนำ 

 

 ตามพระราชบัญญัติแกไขเพิ ่มเติมคำสั ่งห ัวหนาคณะร ักษาความสงบแหงชาติ ที ่  19/2560               
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
บังคับใช จึงสงผลกระทบตอบทบาทหนาท่ีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงยกเลิกความในขอ 3 และขอ 4 ของประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในของสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที ่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 และประกาศการแบงหนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด              
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงว ันที ่ 28 เมษายน 2566 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                
แบงกลุ มงานภายในออกเปน 8 กลุ ม คือ กลุ มอำนวยการ กลุ มบริหารงานบุคคล กลุ มนโยบายและแผน           
กลุมพัฒนาการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน กลุมลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน และหนวยตรวจสอบภายใน   

 แนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหบุคลากรที่รับผิดชอบงานกลุมบริหารงานบุคคล ใชเปนแนวทาง        

ในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ตามหนาที ่ความรับผิดชอบ อยางมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล             

และเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

ภารกิจ 

 

ประกาศการแบงหนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 28 เมษายน 2566 กำหนดใหกลุมบริหารงานบุคคลมีอำนาจหนาและหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดทำแผน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดและหนวยงานการศึกษาในจังหวัดใหมีความเปนเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 

2. เสริมสรางขวัญกำลังใจ การยกยองเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชนอื่น ของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

3. พัฒนาเครือขาย ระบบฐานขอมูล และสารสนเทศของขาราชการครู บุคลากร ทางการศึกษา            

และผ ู  ประกอบว ิช าช ีพทางการศ ึ กษา ในระด ับจ ั งหว ัด  รวมถ ึ งพ ัฒนาบ ุ คลากรระด ับจ ั งหวั ด                               

ของกระทรวงศึกษาธิการ ใหใชเทคโนโลยีดิจิทัลอยางสรางสรรคและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง 

4. สนับสนุน ประสานงาน วิจัย ใหความเห็น และบูรณาการความรวมมือ เกี ่ยวกับการจัดระบบ               

กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนท่ีรับผิดขอบ 

5. ดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

6. เสนอแนะเก่ียวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสรางขวัญกำลังใจ การยกยองเชิดชูเกียรติ 

และสิทธิประโยชนอ่ืนๆ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

7. ดำเนินงานเก่ียวกับการใหบริการดานกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอ่ืนๆ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

8. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ รองทุกขตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกขน พ.ศ. ๒55๐ 

9. จัดระบบ กลไก การสรางองคกรคุณธรรม และความโปรงใส ระบบคุณธรรม และเครือขายตอตานการทุจริต

ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

10. ดำเนินการใหบริการ รับเรื ่องราวรองเรียน ขอเสนอแนะท่ีเกี ่ยวของกับการจัดการศึกษา               

จากผูท่ีเก่ียวของทุกภาคสวน 

11. ดำเนินการใหบริการและอำนวยความสะดวกแกผู เรียน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา         

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผานระบบศูนยบริการแบบเบ็ดเสร็จ 

12. ดูแลและควบคุมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวชิาชีพ และจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพท่ีคุรุสภากำหนด รวมท้ังใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณของวชิาชีพ 

13. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

บทนำ  ก 

ภารกิจ  ข  

งานจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  1  

งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษา 
ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  4 

งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัต ิ  6 

งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ  8 

งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 10 

งานดำเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีออกจากราชการ ทุกกรณี 11 

การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 13 

การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือน 
ในกรณีท่ีไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 15 

การจัดทำขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 17 

งานขอทำบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 19 

การขอหนังสือรบัรอง 20 

งานวันลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 21 

การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 23 

การลา การไดรับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหวางลา 25 

งานเกษียณอายุราชการของขาราชการ 27 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ใหแกขาราชการ และพนักงานราชการ 29 

งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 33 

งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 35 

งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ       
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 36 

งานการจัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 38 



 

 
สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 39 

งานรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 41 

งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 43 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ 52 

งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 68 

งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 76 

งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงศึกษานิเทศก 79 

การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ  
(Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 82 

บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 84 

ขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก 85  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินงานการจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7
แบบใหม และแฟมประวัติขาราชการไดกำหนดใหสวนราชการเจาสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ขอ (2.4) ตองจัดทำ  
แฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ขาราชการใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูแลว
ทุกคน คนละ 1 แฟม ใหมีขอมูลที่สมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวที ่สวนราชการเจาสังกัด                 
ระดับกรม 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทำ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ไดแก                 
แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุแตงตั้งขาราชการครู               
และบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี จำนวน 1 ชุด 

4.1.1 ใบรายงานตัวเขาราชการ จำนวน 1 ชุด 
4.1.2 คำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
4.1.3 หนังสือสงตัวผู ซึ ่งจะบรรจุเขารับราชการ ไปพิมพลายนิ ้วมือ เพื ่อตรวจสอบ                  

ความประพฤติ ยังสถานีตำรวจท่ีขาราชการผูนั้นมีภูมิลำเนาอยู (ตามสำเนาทะเบียนบาน) 
4.1.4 สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
4.1.5 สำเนาปริญญาบัตร จำนวน 1 ฉบับ 
4.1.6 ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย) จำนวน 1 ฉบบั 
4.1.7 รูปถายขนาด 3x4 ซม. การแตงกาย ใชเครื ่องแบบขาราชการไมตองประดับ               

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ จำนวน 4 รูป 
4.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
4.1.9 สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
4.1.10 สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

 4.2 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ตองใชสำหรับจัดทำ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖)                 
ผูบรรจุใหม 

4.2.1 แฟมประวัติขาราชการ จำนวน 1 แฟม 
4.2.2 ก.พ.7 จำนวน 2 แฟม 
4.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด จำนวน 1 ฉบับ 
4.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย                

จำนวน 1 ฉบับ 
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4.3 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกขอมูลใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) โดยใหผูบรรจุ              
เขารับราชการตองเปนผูบันทึกดวยตนเอง ไดแก ชื่อตัว - ชื่อสกุล ,วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี), ชื่อบิดา 
มารดา, ประวัติการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว - ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

4.4 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาท่ี                 
และเก็บเอกสารที่เกี่ยวของในแฟมประวัติขาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖)                 
โดยสงไปเก็บไวท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน 1 ชุด และเก็บไวที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
จำนวน 1 ชุด 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ จำนวน 1 ชุด 

เตรียมเอกสาร ผูบรรจุ 

 

เจาหนาท่ีอธิบายวิธีกรอกขอมูล ผูบรรจุจัดทำทะเบียนประวัติ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

 

จัดเก็บ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
  - ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  - แฟมประวัติขาราชการ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา.พ.ศ.2547 

2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว.6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณา ปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม 
และแฟมประวัติขาราชการ 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทำ 
ก.พ.7 แบบใหม 
 5. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เมื ่อมีคําสั ่งขอมูลที ่เปลี่ยนแปลง
เก่ียวของ กับเจาของประวัติ จะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) เมื่อมีคําสั่งขอมูลที่เปลี่ยนแปลง
เกี ่ยวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี ่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ                   
(ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
    - ขาราชการและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียดขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับ ประวัติของตนเอง

พรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
2. เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 
    - เก็บไวในแฟมปกติ 
    - เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 
3. เจาหนาที่ตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลง ใน ก.พ.7/

สมุดประวัติ/ แฟมประวัติ 
4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5. นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
6. ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบฟอรมท่ีใช 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

- พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลง 
          เก่ียวของกับเจาของประวัติ 

 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่ง  
ไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัติ 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล  
และซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวใน
แฟมประวัติปกติ/คอมพิวเตอร 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบยีนประวัต ิ

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร                   
ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

4.1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
4.1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
4.1.3 หลักฐานทางการทหาร 
4.1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
4.1.5 หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปเกิด โดยชัดเจน 
4.1.6 หลักฐานพ่ีนองรวมมารดา 

4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
4.3 นำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำ ดับชั้นถึงผูมีอำนาจ 
4.4 ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
4.5 แจงหนวยงาน/ผูขอเปลี่ยนแปลงท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการแกไข 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- แบบคำขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ตัวอยางตามภาคผนวก 
 
7. เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ  
   2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1186/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีความประสงคจะขอแกไข ยื่นคำขอ 
ตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารตอ

ผบังคับบัญชาชั้นตน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ
ถาไดรับอนุญาต 

แจงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
และหนวยงาน/ผูขอเปลี่ยนแปลงท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือดำเนินการแกไข 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
เปนการเปลี่ยนแปลงขอมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของขาราชการแตละคนใหถูกตอง                   

ตามหลักฐานของทางราชการ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับชั้น 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

4.2.1 ทะเบียนสมรส 
4.2.2 ทะเบียนหยา 
4.2.3 เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
4.2.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
4.2.5 ทะเบียนบาน 
4.2.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน ข้ึนไป 
4.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
4.5 เปลี่ยนแปลงบันทึกขอมูลงใน ก.พ.7, ก.ค.ศ.16 สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนข้ึนไปตรวจสอบอีกครั้ง 

ศธจ.ลงนาม 

ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารอง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ
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6. แบบพอรมท่ีใช 
- แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
๗.2 หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 
๗.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7

แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
๗.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ                 

การจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 
๗.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ                  

และ วิธีการในการใหขาราชการไดรับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในกรณีท่ีไดรับ คุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

๗.6. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับ
อัตรา เงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๗.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555                     
เรื่อง การกําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการตรวจสอบควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํา ลงในแฟมประวัติ
ของแตละคน 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เจาหนาที ่จัดทําสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทตาง ๆของขาราชการ และ ลูกจางประจํา                 
โดยนับตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 

4.2 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
4.3 รายงานความถูกตองตอผูบังคับบัญชาทราบ 
4.4 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาลงแฟมประวัติของแตละคน 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
  -  
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา พ.ศ.2535 
7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํสรุปบญัชีวนัลา 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้เห็นชอบ 

รายงานให ้ศธจ. ทราบ 

 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในแฟ้มประวติั 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานดำเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 

ทุกกรณี 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติกาดำเนินการเกี่ยวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางกรณี
ลาออก จากราชการหรือถึงแกกรรม 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ทะเบียนประวัติขาราชการ หมายถึง เอกสารที่ใชบันทึกและรวบรวมรายละเอียดขอมูลตาง ๆ                    
ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบรหิารงานบุคคลตั้งแตปจจบุันจนพนจากราชการทุกกรณี 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
กรณีลาออกจากราชการ 

   1. เม่ือไดรับคำสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง 
   2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปที่ลาออกจากราชการแลว
นำมากรอก วันลา ในแฟมประวัต ิ
   3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการขอ 13 ตำแหนงและอัตราเงินเดือน
ตอจากรายการสุดทายโดยเริ ่มกรอก วัน เดือน ป ที่ลาออกจากราชการ ชองตำแหนงและอัตราเงินเดือน                
กรอกคำวาลาออก ราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูลตามคำสั่งลาออก 
    4. มอบเอกสารใหกลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย)                 
ไปดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   5. เก็บที ่กลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย) เพื ่อจัดสง
กรมบัญชีกลาง 
   6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว 

กรณีถึงแกกรรม 
   1. เม่ือไดรับใบมรณะบัตร 
   2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปในปท่ีถึงแกกรรมแลวนำมากรอก
วันลาในแฟมประวัติ 
   3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13 ตำแหนงและอัตราเงินเดือน
ตอจากรายการสุดทายโดยเริ ่มกรอกวัน เดือน ป ที่ถึงแกกรรมชองตำแหนงและอัตราเงินเดือน กรอกคำวา                 
ถึงแกกรรมดวยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแกกรรมแลวกรอกชองเอกสารอางอิง ตามมรณะบัตรเลขที่..... 
วันท่ี... เดือน........ พ.ศ. ........... ณ อำเภอ…………..  จังหวัด...............…. 
    4. มอบเอกสารใหกลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย)                  
ไปดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   5. เก็บที่กลุมอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย ) เพื่อจัดสง
กรมบัญชีกลาง 
   6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัต ิระเบ ียบขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ..2547                   
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7                
แบบใหม และแฟมประวัติขาราชการ 

8.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ                    
การจัด ก.พ. 7 แบบใหม 

8.5 ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไวดวย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ขอ 13 ของ ก.พ. 7 

แจงงานบริหารการเงินและสินทรัพยเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

จัดสงกรมบัญชีกลาง 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา                         
ใหเปนปจจุบัน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวตัิ 
4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและวุฒกิารศึกษาใน ก.พ. 7 
4.3 แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
4.4 รายงานผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   - แบบคำขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
 
 
 

ผูขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานำเรื่องเสนอ 

ขอพรอมหลักฐาน 

เจาหนาท่ี ศธจ. ตรวจสอบ 

และเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 

รายงาน สป. และผูเก่ียวของ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
8.2 หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 
8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7 

แบบใหม  และแฟมประวัติขาราชการ 
8.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ

การจัดทำ ก.พ. 7 แบบใหม 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน

หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. เปนไปตามหลักเกณฑวิธีการท่ีรับรอง ก.ค.ศ. กำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับ
คุณวุฒิ เพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รับคำขอและเอกสารหลักฐานจากสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

4.2 ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เปนผูมีสิทธิ
ไดรับ เงินเดือนกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑและวิธีการ                
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

4.3 เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
4.4 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับ

เงินเดือน ในกรณีที ่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที ่แจงหนวยงานที่เกี ่ยวของ ก.ค.ศ.รับรอง                  
และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
ออกคำสั่งใหไดรับเงินเดือน แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับคำขอและเอกสารหลักฐานจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตรวจสอบหลักฐานคุณสมบัติของขาราชการครู  
ท่ีขอใหไดรบัเงินเดือนในกรณีท่ีไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน 

 

 

 

 

เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
- แบบคำขอใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิ

เพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบท่ีก.ค.ศ. กำหนด) 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรา 23 มาตรา 31 และมาตรา 44 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู              
และบคุลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 คำสั ่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 สั ่ง ณ วันท่ี 3 เมษายน                  
พ.ศ. 2560 

7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ  1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ         
และ วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน
ตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง 

7.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี020625.7/ว 25 สั่ง ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2559                      
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึน หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง 

7.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี0206.7/ว 21 สั ่ง ณ วันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ. 2556                            
เรื่อง กำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รบัรอง 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การจัดทำขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 

2. วัตถุประสงค 
  เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล             

ในครอบครัวของผูมีสิทธิ 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจ ัดทำฐานขอมูลข าราชการ ในส ังก ัดสำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ลงในระบบ                    
Digital Pension รวมท้ังการปรับปรุงแกไขขอมูลผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  4.๑ ศึกษารายละเอียดขั ้นตอนการลงทะเบียนเพื ่อขอกำหนดสิทธิเขาใชงานในระบบ                 
Digital Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

4.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
4.๓ สงคำสั่งแตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อกำหนดสิทธิ                

เขาใชงานในระบบ Digital Pension 
4.๔ ผูมีสิทธิรายงานขอมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอนายทะเบียน

สว ัสด ิการร ักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑ ว ัน น ับแต ว ันบรรจ ุเข าร ับราชการหร ือว ันท ี ่ข อมูล                        
ม ีการเปล ี ่ยนแปลงและลงทะเบ ียนผ านเว ็บไซต   https//dps.cgd.go.th/ pension/registerlanding                   
(แบบ 7127) 

4.๕ กรณีที ่ผ ู ม ีส ิทธ ิได ร ับเง ินคาร ักษาพยาบาลตามสิทธ ิของตนเองจากหนวยงานอ่ืน                       
ใหผ ู ม ีส ิทธ ิเล ือกวาจะใชส ิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี ้ หร ือใช ส ิทธ ิจากหนวยงานอื ่น โดยกรอกขอมูล                        
ตามแบบแจงการเลือกสิทธิและเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พรอมลงลายมือชื่อรับรองความ
ถูกตอง เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 
นับแตวันที่มีสิทธิ ไดรับคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอื่น เพื่อใหนายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาลบนัทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 

4.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล                    
ในครอบครัวของผูมีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวตัิ ผาน https://dps.cgd.go.th/pension 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

https://dps.cgd.go.th/pension
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบ ๗๑๒๗ 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  7.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

7.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓                  
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

7.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕                    
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

7.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๑๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕                     
เรื่อง หลักเกณฑการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

7.๕ คูมือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

แจงกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม 
ปรับปรุง แกไขในระบบ D-Pesion 

 
 

 

ผูมีสิทธิรายงานขอมูลสิทธิของตนเอง 
และบุคคลในครอบครวั 

 
 

 

ศธจ.มีคำสั่งแตงตั้งนายทะเบียน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และขอ 5 (5.1) แหงระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา พ.ศ.2531 ใหขาราชการ ขาราชการบํานาญ                 
และ ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจาง
จนถึงวันสิ้นสุด สัญญาจาง 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ขาราชการ/ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค      

ขอมีบัตรประจําตัว ใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พรอมรูปถาย                
ขนาด 2.5x3 ซม. จํานวน 2 รูป 

4.2 เจ าหนาที ่ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีโดยแยกเปนขาราชการ/ลูกจางประจํา                    
และขาราชการ บํานาญ 1 ชุด 

4.3 กรณีผู บริหารระดับสูง จัดสงเอกสารหลักฐานให สป. ดำเนินการออกบัตรประจำตัว
เจาหนาที่ของรัฐ ขาราชการ และลูกจางประจำ ในสังกัด ใหดำเนินการจัดสงเอกสารและหลักฐานตาง ๆ                
ใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการ ตรวจสอบ พรอมออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 
   - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหมฯ (บ.จ. 1) 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

ขาราชการ ลูกจางประจํา ยื่นคําขอมีบัตร 

รับบัตรสงมอบใหผูขอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 จัดสงให สป.ดําเนินการออกบัตร (กรณผีูบริหารระดับสูง) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การขอหนังสือรับรอง 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 6 หนังสือ 

ท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ขาราชการ/ลูกจางประจํา หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นคําขอหนังสือรับรอง 
4.2 เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
4.3 จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพหนังสือ 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
4.5 เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
4.6 ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูขอ 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบฟอรมการขอหนังสือรับรอง 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วา ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 

สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอ 

ยื่นคําขอหนังสือรับรอง พรอมหลักฐาน (ถามี) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคําขอ และเอกสารใหถูกตอง 

ผูมีอํานาจลงนามหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรบัรอง 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานวันลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ ื ่อเป นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิการขอลาสนองตอบความต องการของหน วยงาน                                    

และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํา ลงในแฟมประวัติ
ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอลากรอกขอมูลตามแบบฟอรมการลา ประเภทตาง ๆ 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบ จํานวนวัน และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับข้ึนไป 
4.4 ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 
4.5 แจงผูขอลาทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบใบลาประเภทตาง ๆ 
 

แจงผูขอลาทราบ 

ผูประสงคขอลาเขียนแบบฟอรมเสนอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
7.2 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนใน ลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ 
7.3 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนใน ลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
7.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ                 

พ.ศ.2554 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการดำเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้ คือ การไปตางประเทศ ตามระเบียบวาดวยการลา                      
ของราชการและหรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เปนความประสงค
สวนตัว หรือหมูคณะ ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี ่ยมญาติ                
หรือปฏิบัติภารกิจสวนตัว เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ไดรับความรู
ประสบการณอันอาจนํามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 
4.2 ผู ท ี ่ประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร องอนุญาตไป 

ตางประเทศ สําหรับขาราชการสังกัด สป. และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซึ ่งจะตองยื ่นเรื ่อง                      
ขออนุญาต ไมนอยกวา 30 วันกอนวันออกเดินทาง 

4.3 สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 
4.4 เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 

4.4.1 แบบขออนุญาต 
4.4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
4.4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 

 4.4.4 กรณ ีขอเด ินทางไปต างประเทศล าช  ากว  าก ํ าหนด เร ื ่ อง  กระช ั ้นชิด                        
กับวันเดินทาง ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 

 4 . 4 . 5  ก า ร ไ ป ศ ึ ก ษ า ด ู ง า น  เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ  ไ ด  แ ก   ส ํ า เ น า โ ค ร ง ก า ร                                
สําเนากําหนดการ สําเนาหนังสือเชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน 
สําเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผูศึกษาในสถาบันฯ) 

 4.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา  (ถามี) 
บัญชีรายชื่อกําหนดการ 

 4.4.7 การไปเย ี ่ ยมญาต ิ ใช  เวลาตามระเบ ียบว  าด  วยการลาของข  าราชการ                       
หรือ ระหวางวันหยุดราชการ เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐาน
แสดงความเปนญาติ (สําเนาทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

4.5 ทําบันทึกเสนอขออนุญาตผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
4.6 ทําหนังสือสงสํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
4.7 เม่ือไดรับอนุญาตใหเสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
4.8 แจงผูท่ีขออนุญาตทราบ 

 
 



24 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๗.๑ ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
7.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
๗.3 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงเรื่องอนุญาตใหผูขอรับทราบ 

ผูขออนุญาตดําเนินการยื่นคําขอ 

พรอมเอกสารหลักฐาน 

เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน 

สป. พิจารณาอนุญาต 

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ 

ลงนามนําสง สป.พิจารณา 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การลา การไดรับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหวางลา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ ื ่อให ข าราชการเก ิดความเข าใจในการใช ส ิทธ ิการลาประเภทตาง ๆ และปฏิบ ั ติ                            
ไดอยางถูกตอง  

 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ขาราชการไดรับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเปนคาตอบแทน                            
ในการปฏิบัติงาน  
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอลากรอกขอมูลตามแบบฟอรมการลา ประเภทตาง ๆ 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบ จํานวนวัน และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับข้ึนไป 
4.4 ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 
4.5 แจงผูขอลาทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบใบลาประเภทตาง ๆ 

 

แจงผูขอลาทราบ 

ผูประสงคขอลาเขียนแบบฟอรมเสนอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
7.2 พระราชกฤษฎ ีกาการจ ายเง ินเด ือน เง ินป   บำเหน ็จ บำนาญและเง ินอ ื ่นใน                       

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27 
7.3 พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผู ไดร ับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ                 

ปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 
7.4 พระราชกฤษฎ ีกาการจ ายเง ินเด ือน เง ินป   บำเหน ็จ บำนาญและเง ินอ ื ่นใน                       

ลักษณะเดียวกัน (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
7.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ                 

พ.ศ.2554 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานเกษียณอายุราชการของขาราชการ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพื ่อเปนแนวปฏิบัต ิท ี ่ถ ูกตอง สนองตอความตองการของหนวยงาน และเปนไปตาม               

หลักธรรมาภิบาล 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ขาราชการ มีอายุครบหกสิบปบริบูรณพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

ขาราชการ หนวยงานตองควบคุมทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ส ํารวจรายช ื ่อข าราชการ ท ี ่จะเกษ ียณอาย ุราชการในป งบประมาณปจจ ุบัน                         

และปงบประมาณถัดไป 
4.2 ตรวจสอบความถูกตอง หากมีขอผิดพลาดตองแกไขใหตรงกับขอมูลของราชการ                   

กรณีการขอแกไขวันเดือนปเกิด ใหจัดสงเอกสารประกอบการเสนอ สํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือนปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548) 

กรณีไมมีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ใหจัดสงเอกสารหลักฐานดังนี้ 
4.2.1 ทะเบียนสํามะโนครัวหรือสําเนาทะเบียนบาน 
4.2.2 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวันเดือนปเกิด 
4.2.3 หลักฐานทางทหาร 
4.2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปเกิด 
4.2.5 หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 

4.3 รายงานขอมูลท่ีถูกตองใหสํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
4.4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
4.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 พระราชบ ัญญัต ิบ ําเหน็จบ ํานาญขาราชการ พ.ศ.2494 และที ่แก ไขเพ ิ ่มเติม                       
(ฉบับท่ี 15) พ.ศ. 2530 

7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
7.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา .ศ.2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551 
7.4 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงประกาศใหผูเกษียณฯ 

และผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

สํารวจรายชื่อขาราชการ ท่ีเกษียณฯ 

ในปงบประมาณปจจุบันและปถัดไป 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุ 

รายงานขอมูลท่ีถูกตองให สป.กําหนด 



29 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแกขาราชการ 

และพนักงานราชการ 
 
๒. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ                  
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
๓. ขอบเขตของงาน/เปาหมาย 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแกขาราชการ 
และพนักงานราชการ ท่ีมีสิทธิตามระเบียบฯ 
 
๔. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินการ 

4.๑ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./
ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

      4.๑.๑ คำรองการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ และตรวจสอบความ
ถูกตองของประวัติสำเนา ก.พ.๗ สำเนาทะเบียนบาน แบบ ขร.4/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ่ึง
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ.....) 

  4.๑.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณกลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
  4.๑.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตัน 
  4.๑.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  4.๑.๕ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ ๑0 มกราคม              

ของปท่ีขอพระราชทาน ประกอบดวย 
     - แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ๑ ชุด) 
     - บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./

ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
     - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบานผูเสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ 

ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชดุ 
     - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จำนวน ๑ ชุด 

4.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดมิาลา (ร.จ.พ.) ดงันี้ 
      4.๒.๑ ร ับคำร องการเสนอขอพระราชทานเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลา (ร .จ .พ. )                         

และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบ ดังนี ้
      - ตรวจสอบแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา              

(ประจำป... วันที่บรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ ๒๕ ป /สถานที่ทำงานตองกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต
บรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรอยจนครบ ๒๕ ป/ เงินเดือนตองลงตั้งแต              
วันบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค. .... ทั้งนี้ตองดูจาก สำเนาประวัติ ก.พ. เปนเกณฑการกรอกขอมูล 
เพ่ือความถูกตองสมบูรณของเอกสาร 

      - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติ
สำหรับ เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป...) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 
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      - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผู ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ๑3 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

       4.๒.๒ เจาหนาที่ดำเนินการกรอกขอมูลลงในโปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถูกตองครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของ ชื่อ - สกุล ใหตรงกัน 

       4.๒.๓ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
       4.๒.๔ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
       4.๒.๕ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
       4.๒.๖ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
       4.๒.๗ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

      - แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชแีสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ๑ ชุด) 
      - บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ 

ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
      - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบานผูเสนอขอ บ.ม./บ.ช/จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./              

ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓7) จำนวน ๑ ชุด 
      - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จำนวน ๑ ชุด 

4.๓ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) 
ดังนี้ 

      4 . 3 . ๑  ร ั บ ค ำ ร  อ ง ก า ร เ สนอขอพระร าชทาน เ ค ร ื ่ อ ง ร า ชอ ิ ส ร ิ ย าภ รณ  ชั้ น
ประถมาภรณมงกุฎไทย(ป.ม.) และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ. ....) ใหเจาหนาท่ีดำเนินการกรอกขอความใหถูกตองครบถวน
สมบูรณตามแบบพรอมใหศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อใหครบถวน 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชฯ ใหเจาหนาท่ี
ดำเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวนสมบูรณอีกครั้ง 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๗/๓๗ (บัญชีรายชื ่อขาราชการผูเสนอขอพระราชทาน                
เครื่องราชฯ) ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

      - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจำป.....) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 

      - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผู ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

      - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ 
      - หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีออกหนังสือรับรอง 

      4.3.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
      4.3.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
      4.3.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
      4.3.๕ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
      4.3.6 จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

     - แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ....) ๓ ฉบับ 
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     - แบบ ขร1/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื ่องราชอิสริยาภรณ ประจำป      
พ.ศ.......) ๓ ฉบับ 

     - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ จำนวน ๓ ฉบับ 
     - สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๓ ฉบับ 
     - หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
     - คำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

4.4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) 
ดังนี้ 

      4.4.1 รับคำรองการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณชั ้นประถมาภรณ
ชางเผือก      (ป.ช.) และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 

  - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ. .....) ใหเจาหนาท่ีดำเนินการกรอกขอความใหถูกตองครบถวน
สมบูรณตามแบบพรอมใหศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อใหครบถวน 

  - ตรวจสอบแบบ ชร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชฯ ใหเจาหนาท่ี
ดำเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวนสมบูรณอีกครั้ง 

  - ตรวจสอบแบบ ขร.1/๓๗ (บัญชีรายชื ่อขาราชการผู เสนอขอพระราชทาน                 
เครื่องราชฯ) ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

  - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัตสิำหรับ
เสนอขอพระราชทานฯ ประจำป...) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 

  - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผูขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจำตัว    
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

- ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีออกหนังสือรับรอง 

    4.4.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
    4.4.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
    4.4.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
    4.4.๕ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
    4.4.๖ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

- แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัต ิของขาราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ....) ๓ ฉบับ 

- แบบ ขร1/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ......)
3 ฉบับ 

- สำเนาประวัติ ก.พ.๗ จำนวน ๓ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๓ ฉบับ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
- คำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจำปเพิ่มเติม ใหสงเอกสารภายใน
วันที่ ๖ กันยายน ของปที่จะขอพระราชทาน กรณีเกษียณอายุราชการใหสงเอกสารภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน 
ของปท่ีจะขอพระราชทาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
  - แบบ คส.2 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2๔๘๔ 
7.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง           

ดิเรกคุณากรณ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่เชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบรูณ             
ของเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

 

 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สป. 
 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ

 

 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
 
 

แจงหลักเกณฑและกำหนดการ
สงคำขอและการใหยื่นคำขอ 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ดำเนินการจัดสรรเครื ่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจําและพนักงานราชการ ตามสิทธิผู ไดรับพระราชทานจายเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา จาก สป. แลว 
ศธจ. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ  

4.2 จัดสรรใหแกผูสมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
และสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง ไปยัง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จายเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ใหแกผูสมควรไดรับพระราชทาน 

 

สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ชั้นรอง ไปยัง สป. 

เม่ือไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

และเหรียญ รจพ.จาก สป. 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือจัดสรร 

ใหแกผูสมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ                      
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นต่ำกวา สายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวทางในการดําเนินการขอแกไขคําผิดของคํานําหนาชื ่อ ชื ่อตัว และชื ่อสกุล              
ในราชกิจจานุเบกษา และประกาศนยีบัตร 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขอแก  ไขค ําผ ิดของค ําน ําหน าช ื ่อ ช ื ่อต ัว  และช ื ่อสก ุล ในราชก ิจจาน ุ เบกษา                              
และประกาศนียบัตร ของขาราชการ ใหถูกตอง 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอแกไขยื่นขอแกไขตามเอกสารหลักฐานที่ถูกตองใหแก สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                 
เพ่ือดําเนินการแกไข 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
4.3 รวบรวมรายชื่อนําเสนอตอ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 
   -  
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

ระเบ ียบส ําน ักนายกร ัฐมนตร ี  ว าด วยการขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ                                   
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ผูขอแกไขยื่นขอแกไขตามเอกสารหลักฐาน 
ท่ีถูกตอง ตอ ศธจ. 

รวบรวมรายชื่อนําเสนอตอ สป. 

ศธจ. ตรวจสอบความถูกตอง 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ ่งดิเรกคุณาภรณ                 

ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวทางในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่ง          
ดิเรกคุณาภรณ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ ่งดิเรกคุณาภรณ                  
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน  
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา 
และประชาชน รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอตอ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

4.3 สำนักงานศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัด แต งต ั ้ งคณะกรรมการ เพ ื ่อพ ิจารณาค ุณสมบัติ                         
และกลั่นกรองคุณสมบัติ เสนอตอ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือดําเนินการตอไป 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 
รวบรวมเอกสารหลักฐาน เสนอตอ ศธจ. 

แตงตั้งคณะกรรมการ  
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง

คุณสมบัติ เสนอตอ สป. 
  

ตรวจสอบความถูกตอง 
และรวบรวมเอกสารหลักฐาน
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6. แบบพอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการ บริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล
ท่ีพึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานการจัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําทะเบียน การรับ – จาย เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การดําเนินงานจัดทําทะเบียน การรับ – จาย เครื่องราชอิสริยาภรณ เปนไปอยางถูกตอง  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการจาย (แบบ คร 1/ปท่ีไดรับจัดสรร) แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 
4.2 จัดทําบัญชีแบบสรุปบัญชีผูไดรับการจายฯ (แบบ คร 2/ปท่ีไดรับจัดสรร) ในแตละชั้นตรา  
4.3 สำนักงานศึกษาธิการ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแตละประเภท                

เพ่ือจัดทำรายงานสรุปผลเสนอตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอไป 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นต่ำกวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจาํป 
 

 

 

ทําบัญชีแบบสรุปบัญชีผูไดรับการจายฯ (แบบ คร.2/ปท่ีไดรับ
จัดสรร) ในแตละชั้นตรา  

ทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการจาย (แบบ คร.1/ปท่ีไดรับจัดสรร) 
แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 

 

 
ศธจ. ตรวจสอบความถูกตอง 
จัดทำรายงาน เสนอตอ สป. 

 



39 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การ

ขอพระราชทานหีบศพ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน  เพลิง
ศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหบีศพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การด ํ า เน ินการ ขอพระราชทานน ้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพล ิ งศพ                      
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบและหลักเกณฑตาง ๆ                  
ท่ีกำหนด 

3.1 การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ขาราชการเสียชีวิต) 
3.2 การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

3.2.1 บิดาหรือมารดาของขาราชการเสียชีวิต 
3.2.2 กรณีขาราชการบํานาญท่ีไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น บ.ม. ข้ึนไป 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ไดสรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 

4.1 เจาภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) นํารายละเอียดผูเสียชีวิต พรอมหลักฐาน                   
ใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เชน ประกาศเครื่องราชฯ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบานของญาติ และผูเสียชีวิต กําหนดการฌาปนกิจ วัน เวลา สถานท่ี           
หรือ สุสาน 

4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิพรอมเอกสารหลักฐาน  
4.3 ดําเนินการรวบรวมและสงหลักฐาน ตามขอ 1 ถึง เลขาธิการพระราชวัง 
4.4 เจาหนานําหนังสือติดตอท่ีสํานักพระราชวัง โดยประสานงานท่ีกองพระราชพิธีราชวัง 

เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  
กรณี เจ าภาพไม สามารถไปร ับได ด วยตนเอง จะมอบให ผ ู อ ื ่นไปร ับแทนก ็ ได                            

โดย นําตนเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและสําเนาบัตรประจําตัวผูรับแทนไปแสดงตอเจาหนาท่ีกองพระราชพิธี สํานัก
พระราชวัง  

4.5 เจาภาพหรือผูแทนควรไปรับกอนวันพระราชทาน อยางนอย 3 วัน 
4.6 ผูมารับควรแตงกายสุภาพ นําไปไวท่ีโตะหมูหนาพระบรมฉายาลักษณ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน 
การขอพระราชทานหีบศพ 

7.2 ประกาศสํานักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียรติยศประกอบศพท่ีไดรับพระราชทาน ลงวันท่ี 
9 เมษายน 2545 

7.3 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง 
7.4 ขอเสนอแนะการปฏิบัติเก่ียวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังตางจังหวัด 

ขอสังเกตในการปฏิบัต ิ
1. การตรวจสอบหลักฐานผูมีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผูตายหรือทายาท 
2. การยื่นคําขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นตอสํานักพระราชวัง 
3. กรณีที่ทายากเปนขาราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับสํานัก

พระราชวังได 
4. สิ่งท่ีตองระมัดระวัง คือการจัดท่ีใหเหมาะสมกับพิธี ท้ังสถานท่ี พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผูท่ีขอพระราชทาน 

5.1 ผูที่จะไดรับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ตองเปนขาราชการ ตําแหนงระดับ 2 
ข้ึนไป หรือไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตั้งแตชั้น บ.ม. ข้ึนไป 

5.2 ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะตองเปนบุตร ธิดา และเปน ขาราชการตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ตองไมตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราช

สมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร 
7. ขาราชการ ผูขอพระราชทาน ท่ีทําลายชีพตนเอง ไมพระราชทาน 

เจาภาพแจงความประสงคขอ 

 

นําหนังสือประสานงานท่ีกองพระราชพิธี 
สํานักเลขาธิการพระราชวัง 

รับพระราชทานและดําเนินการ 

ตามท่ีกองพระราชพิธีกําหนด 

 
เสนอผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือสง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ผูมีสิทธิ

พรอมเอกสารหลักฐาน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
  งานรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

ปฏิบัติตามบทบัญญัติของกฎหมายที่บัญญัติใหผู ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     
ตองสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ในกรณีตาง ๆ หากไมสามารถสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณไดดวยประการ            
ใด ๆ จะตองใชราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามท่ีทางราชการกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณตระกูลตาง ๆ (ยกเวนเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนมงคลยิ่ง
ราชมิตราภรณ) กฎหมายบัญญัติการที ่ต องสงคืนไว ซึ ่งสรุปโดยรวมไดเปน ๓ กรณี คือ กรณีวายชนม                   
กรณีไดรับพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณชั ้นสูงขึ ้น และกรณีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเรียกคืน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณที่มีความประสงคสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
กรอกแบบฟอรม คร.ศธจ.กพ. แบงเปน 4 กรณี ดังนี้  
 4.๑.๑ กรณีวายชนม 
 4.๑.๒ กรณีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นสูงข้ึน 
 4.๑.๓ กรณีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 4.1.4 กรณีอื่น ๆ โดยไมใชกรณีที่ตองสงคืนตามกฎหมาย เชน กรณีเกษียณอายุราชการ 
ลาออก หรือพนจากตําแหนง หรือไมประสงคจะเก็บไว เน ื ่องจากไมไดใช ประดับแลว สามารถสงคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณได ทั้งโดยการสงคืนผานหนวยงานตนสังกัด และการสงคืนโดยตรงที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบสภาพความสมบูรณของเครื่องราชอิสริยาภรณและ
จะพิจารณารับคืนเฉพาะเครื่องราชอิสริยาภรณที่มีสภาพที่สมบูรณ เทานั้น หากเปนกรณีเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชํารุดหรือเสียหายตามสภาพอันเกิดจากการใชเพียงเล็กนอย เชน ลงยาสีแตกหรือกะเทาะหรือสึกหรอสวนหนึ่ง
สวนใด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด อาจพิจารณารับคืนได ท้ังนี้ จะไมรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไมครบตาม
ลักษณะหรือองคประกอบของเครื่องราชอิสริยาภรณที่กฏหมาย เครื่องราชอิสริยาภรณแตละตระกูลบัญญัติไว 
กรณีเครื่องราชอิสริยาภรณที่จะสงคืนมีองคประกอบไมครบถวน เนื่องจากบางสวนของ เครื่องราชอิสริยาภรณ
สูญหาย ผู ไดรับพระราชทานหรือสวนราชการตนสังกัดของผู นั ้นสามารถทําหนังสือถึง สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีแจงความประสงคขอใหพิจารณาดําเนินการซอม (จัดสรางสวนที่สูญหาย) ไดโดย ใหระบุดวยวาผู
ไดรับพระราชทานจะเปนผูออกคาใชจายและเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีสงใหสํานัก กษาปณ กรมธนา
รักษ หรือ องคการสงเคราะหทหารผานศึก ดําเนินการซอมเรียบรอยแลวจะแจงใหผูที่ไดรับ พระราชทานไป
ชําระราคาคาซอมแซมและจะดําเนินการรับคืนตอไป กรณีท่ีสวนราชการรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณจากผูไดรับ
พระราชทานหรือทายาทของผูไดรับ พระราชทานขอใหตรวจสอบความแทจริงของเครื่องราชอิสริยาภรณใน
เบื้องตนวามีสัญลักษณของผูผลิต เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีตัวเครื่องราชอิสริยาภรณหรือไม 

 
 



42 
 

 

4.3 สำน ักงานศ ึกษาธ ิการจ ั งหว ัด  ดำเน ินการจ ัดทำหน ั งส ือพร อมท ั ้ งรวบรวม
เครื่องราชอิสริยาภรณที่มีสภาพสมบูรณ โดยมีบัญชีแนบทาย ซึ่งระบุรายละเอียดเก่ียวกับคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว 
และชื่อสกุลของผูไดรับพระราชทาน ชั้นตรา เครื่องราชอิสริยาภรณที่สงคืน หรือในกรณีที่ชดใชราคาใหระบุ             
ชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณและจํานวนเงินชดใชดวย และนําหนังสือมาพรอมกับเครื่องราชอิสริยาภรณ                     
ที ่จะสงคืนหรือเง ินชดใชราคาเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ จัดสงไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                       
เพื่อรอการพิจารณาการจัดสงใบรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการรับคืนอื่นๆ
แลวแตกรณี ใหแกผูไดรับพระราชทานหรือทายาท เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการสงคืนตอไป 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   - แบบฟอรมสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ (คร.ศธจ.กพ.) 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2๔๘๔ 
7.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 

ผูประสงคสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  
กรอกแบบฟอรม คร.ศธจ.กพ. 

 

 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสภาพความสมบูรณ 

ของเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

เจาหนาท่ีจัดทำเอกสารหลักฐานการสงคืน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
 

เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาลงนาม

 

 

 ศธจ. จัดสงหนังสือพรอมท้ังรวบรวมเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ท่ีมีสภาพสมบูรณ ไปยัง สป. 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

2. วัตถุประสงค  

        เพื่อเปนแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3. ขอบเขตของงาน  
       ใหนำกฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาใช

กับ บุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) โดยกำหนดใหมีการพิจารณาประเมินผลการทดลอง        
ปฏิบัติหนาที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ใหมีการดูแลผูทดลองปฏิบัติงาน เปดโอกาสใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกวามาตรฐาน หรือเกณฑที่กำหนดไดปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจใหสวนราชการเปนผูพิจารณากำหนดรายการประเมิน วิธีการประเมิน 
และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ราชการตามความเหมาะสม ประกอบดวยความรู          
ที ่ใชในการปฏิบัต ิหนาที ่ ความสามารถในการปฏิบัต ิงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ             
ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตน
ตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

4. คำจำกัดความ  
 -  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสงคำสั ่งบรรจุและแตงตั ้งขาราชการบรรจุใหม                    
ใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   5.2  แจงผูอำนวยการกลุมของขาราชการบรรจุใหมใหจัดทำคำสั ่งมอบหมายงานและชี ้แจง            
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแกขาราชการบรรจุใหม โดยใหชี้แจงรายละเอียดดังนี้ 
    การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจะใชระยะเวลา 6 เดือน และจะมีรอบการประเมินผล            
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใชแบบประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
      5.2.1 แบบ ทล.1 แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

             5.2.2 แบบ ทล.2 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ (สำหรับผู ด ูแล               
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 2 เดือน 

             5.2.3 แบบ ทล.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูบังคับบัญชา) 
ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 

             5.2.4 แบบ ทล.4 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 

             5.2.5 แบบ ทล.5 แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับ
ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 
        5.3  สงรายชื ่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการใหกับสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการออกคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ                 
โดยคณะกรรมการฯ ประกอบดวย  
   5.3.1 ประธานกรรมการ 1 คน  
    5.3.2 กรรมการอีก 2 คน  
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   รวม 3 คน ใน 3 คน อยางนอยตองแตงตั้ง จากผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 1 
คน และขาราชการผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของ ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 คน ทำหนาท่ีประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน       
และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินตามแบบประเมินผล การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
   5.4 เมื่อสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ใหแจงผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.5 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ได
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลา 3 เดือน หากปรากฏวา 
  5.5.1 ผลการประเมินต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการประเมิน     
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ  
   5.5.2 ผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนด ใหเก็บผลการประเมิน 
ดังกลาวไว แลวประเมินอีกครั้งหนึ่ง เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 
     5.5.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ ทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการครบ 6 เดือนแลว ไมวาผลการประเมินจะต่ำหรือไมต่ำกวาเกณฑ         
หรือมาตรฐานที่กำหนด ใหประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการรายงานผูมีอำนาจ               
สัง่บรรจุ ทุกกรณี 
         5.6 กรณีท่ีผูมีอำนาจสั่งบรรจุ ไดรับรายงานผลวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีผลการประเมิน
ต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนดแลว เห็นควรใหขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ของผูนั้นไปอีก 
3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจะตองประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื ่อสิ ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายดังกลาว แลวใหประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ รายงานผูมี
อำนาจสั่งบรรจุ 
  5.7 เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีครบ 6 เดือนหรือครบระยะเวลาท่ีผูมีอำนาจสั่งบรรจุขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูนั้นไปอีก 3 เดือน โดยมีผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกำหนด 
ใหสงเอกสารหลักฐานตอไปนี้ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  5.7.1 แบบ ทล.1 แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ฉบับจริงจำนวน 1 ชุด 

              5.7.2 แบบ ทล.2 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ฉบับจริงจำนวน 3 ชดุ 

             5.7.3 แบบ ทล.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูบังคับบัญชา) 
ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ  

              5.7.4 แบบ ทล.4 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ)  ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ 

              5.7.5 แบบ ทล.5 แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับ
ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ 

              5.7.6 ประกาศนียบตัร ท่ีผานการประเมินออนไลน (E-learning) จำนวน 1 ฉบับ 

                          5.7.7 สำเนาประกาศนียบัตรการอบรมขาราชการบรรจุใหม จำนวน 1 ฉบับ 

                        5.7.8 สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได จำนวน 1 ชุด 

 5.7.9 สำเนาคำสั ่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ 

จำนวน 1 ชุด 
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 5.8 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เสนอผูมีอำนาจบรรจุลงนามคำสั่งพนการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 5.9 เมื่อออกคำสั ่งคำสั ่งพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด            
สงสำเนาคำสั่งพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทราบ 

6. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
          6.1 กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูในระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 
         6.2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013/ว25 ลงวนัท่ี 2 สิงหาคม 2553 เรื่อง การดำเนินการ
พัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสงคำสั่ง

บรรจุและแตงตั้งใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. แจงผูอำนวยการกลุมของขาราชการบรรจุใหมใหจัดทำคำสั่ง

มอบหมายงานและชี้แจงการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแก

ขาราชการบรรจุใหม 

3. สงรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการใหกับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ประเมินผลตามแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สำหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

5. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครั้งท่ี 1 

 

ต่ำกวาเกณฑ 

6. ประธานกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ 
 

7. ประเมินผลตามแบบ 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ 

หนาท่ีราชการ (สำหรับผูดูแล 

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

 

ไมต่ำกวาเกณฑ 
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9.1.2 ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการครั้งท่ี 3 

 

10. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอผูมีอำนาจบรรจุลงนามคำสั่งพน          

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

9.1.3 ใหออกจากราชการ 

11. แจงและสงสำเนาคำสั่งพนการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหผูทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

12. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

8. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครั้งท่ี 2 

 

9.1 ประธานกรรมการประเมินผล  
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ 

9.2 สงเอกสารหลักฐานการประเมินผลฯ 

ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ต่ำกวาเกณฑ ไมต่ำกวาเกณฑ 

9.1.1 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุ

พิจารณาขยายระยะเวลา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ต่ำกวาเกณฑ ไมต่ำกวาเกณฑ 
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1. บันทึกขอความแจงผูอำนวยการกลุมมอบหมายงานใหขาราชการบรรจุใหม 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 โทรสาร 055-714769กกก 

ท่ี   ศธ 0260/กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวันท่ี                            ก       ก 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

    ตนเรื่อง 
   ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2565   
เรื่อง การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได ในการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดย
กำหนดใหผูสอบแขงขันไดฯ ตามประกาศดังกลาว มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุและแตงตั้งฯ (ครั้งท่ี.....) จำนวน
.......ตำแหนง ในวันท่ี.....................ณ หองประชุมศาสตราจารย หมอมหลวงปน มาลากุล          อาคารรัชมังคลา
ภิเษก ชั้น 3 กระทรวงศึกษาธิการ 

   ขอเท็จจริง 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไดรับการบรรจุ        
และแตงตั้ง จำนวน......ราย ดังนี ้
 1. นาย/นาง.................ตำแหนง.......................ระดับปฏิบัติการ ตำแหนงเลขท่ี...................................
กลุม.............................. 

   ขอเสนอ 
  1. แจงผูอำนวยการกลุม ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้ง มอบหมายงานใหแกขาราชการดังกลาว 
(แบบ ทล.1) 
  2. สงรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยมีศึกษาธิการจังหวดั 

และกรรมการอีก 2 คน ซึ่งเปนขาราชการที่เกี่ยวของกับงานที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดรับมอบหมายไปยัง

กลุมบริหารงานบุคคล สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันท่ี 19 พฤษภาคม 2566 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(…………………………) 

………………………………………………… 
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2. บันทึกขอความคำส่ังแตงตั้งคระกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/                                                  วันท่ี 12 มิถุนายน 256กกกกกกกกกกก6 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร   

     เรื่องเดิม 
 ตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี................ลงวันที่................................................ 
เรื ่อง บรรจุและแตงตั้งผู สอบแขงขันไดใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ตั้งแตวันท่ี............................เปนตนไป นั้น 

 ขอเท็จจริง 

 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี......................เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน           

ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ จำนวน........ราย ใหทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ                   

ราย........................ตำแหนง....................ระดับปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร รายละเอียด

ดังแนบ 

 ขอเสนอ 

 เห็นสมควรแจงคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการตามคำสั่งดังกลาว             

เพ่ือทราบและทำหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) รายดังกลาวตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

(…………………………) 

………………………………………………… 
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3. บันทึกขอความสงเอกสารหลักฐานใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658  ตอ 102   ก 

ท่ี  ศธ 0260/                                              วันท่ี                             กกกกกกกกกกก                       

เรื่อง  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 2                                                            กก 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร   

เรื่องเดิม 
1. ตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่................ลงวันที่......................................

เรื่อง บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวดั สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการ
บรรจุและแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว...................ตำแหนง........................ตั้งแต.................................. นั้น 

2. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดม ีคำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                          
ท่ี....................ลงวันท่ี..........................เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทำ
หนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

3. ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการรายดังกลาว ปฏิบัติหนาที่ราชการตั้งแตวันท่ี.......................ถึง 
วันท่ี........................เปนระยะเวลา 3 เดือน ซึ่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ            
ไดดำเนินการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 1 เรียบรอยแลว 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
1. กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวาง

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013/ว 25 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2553 เรื่อง การดำเนินการ

พัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอเท็จจริง 
  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการรายดังกลาว ปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี................................ถึง
วันท่ี......................เปนระยะเวลา.........เดือน ซึ่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ            
ไดดำเนินการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว 
 ขอเสนอ 
 1. เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ที่ กพ. กำหนด เห็นสมควรลงนามในแบบ ทล.3            
ทล.4 และ ทล.5 
  2. เห็นสมควรสงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการพรอมเอกสารประกอบ                        
การประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดำเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(...............................) 
................................................. 
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4. หนังสือภายนอกสงใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 
 

ท่ี ศธ 0260 /                                                                 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร           
                                                                                     ถนนปนดำริห  ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง 
                                                                                     จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

        ...............2566 

เรื่อง   สงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมเอกสารประกอบ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี....................ลงวันท่ี.........................                                       
 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.1)           จำนวน  1  ชุด 
   2. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.2)             จำนวน  3  ชุด 
   3. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.3)             จำนวน  2  ชุด 
   4. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.4)             จำนวน  2  ชุด

5. แบบรายงานการประเมินผลการทดลองฯ (แบบ ทล.5)             จำนวน  2  ชุด 
   6. สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได              จำนวน  1  ชุด 
   7. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  จำนวน  1  ชุด 
   8. ผลการเรียนรูดวยตนเอง หลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม            จำนวน  1  ฉบับ 
   9. สำเนาวุฒิบัตรโครงการฝกอบรมขาราชการใหม    จำนวน  1  ฉบับ 

   ตามที่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ใหดำรงตำแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีผูไดรับการ
บรรจุและแตงตั้ง จำนวน.........ราย โดยครบกำหนดการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (6 เดือน)                     
ในวันท่ี................................นั้น 

   บัดนี้ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติ   

หนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาวเรียบรอยแลว รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาพรอมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ  

กลุมบริหารงานบุคคล 
โทร 055 029 658 ตอ 102 
โทรสาร 055 741 83 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภทวิชาการ  

2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการดำเนินการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ                 
มีประสิทธิภาพ ประเมินบุคคลที่สะทอนใหเห็นวาบุคคลผู นั ้นเปนผูมีความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ               
ท่ีเหมาะสมกับตำแหนงและระดับ 

3. ขอบขายงาน 

การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (2) เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ              
ตามหลักเกณฑและวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธ ิการ                    
เรื่อง การกำหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสินการเลื่อนระดับ
ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. คำจำกัดความ 

4.1 การเลื่อน หมายถึง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการในระดับ               
ท่ีสูงข้ึนกวาเดิม  

4.2 ผูบังคับบัญชาชั้นตน หมายถึง ผูดำรงตำแหนงตอไปนี้ผูอำนวยการสถานศึกษา ผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ผูอำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ผูอำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ศึกษาธิการ
จังหวัด ผูอำนวยการศูนยขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต ผูอำนวยการอาชีวศึกษา แลวแตกรณี 
และหมายความรวมถึงผูท่ีรักษาการในตำแหนงวางดังกลาวดวย 

4.3 หนวยงานการศึกษา หมายถึง สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานสงเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ สำนักงานการศึกษาเอกชน
จังหว ัด สำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ศ ูนย ข ับเคล ื ่อนการศึกษาในจังหว ัดชายแดนภาคใต  สถาบัน                      
การอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 

5. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 5.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที ่ 25 กรกฎาคม 2565 เรื ่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 

5.3 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที ่ 20 ตุลาคม 2565                       
เรื ่อง การกำหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสินการเลื่อนระดับ
ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ระดับชำนาญการ 
6.1 สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติครบถวน กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล

ในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือระยะเวลาการดำรง
ตำแหนงในสายงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ใหหนวยงานการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา โดยตองดำเนินการกอนผูบังคับบัญชาชั้นตนดำเนินการประเมิน
บุคคล ตามองคประกอบและตัวชี้วัดท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

6.2 แจงผู ม ีคุณสมบัต ิครบถวน สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด ตอกลุมบริหารงานบุคคล 

6.3 รวบรวมขอมูลเสนอผู บังคับบัญชาชั ้นตน ดำเนินการประเมินบุคคลตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

6.4 ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลตำแหนงละหนึ่งคน  
6.5 แจงใหผู ผ านการประเมินทราบและสงผลงาน ณ กลุ มบริหารงานบุคคล ตามจำนวน               

และเง่ือนไขของผลงาน ดังนี ้
  6.5.1 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) 
  6.5.2 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 
6.6 กลุมบริหารงานบุคคลดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูขอรับการประเมิน ดังนี้ 

      6.6.1 หนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯ ตามประกาศรายชื่อผลงานฯ ที่มีเอกสาร
หลักฐานครบถวนสมบูรณ (หนังสือที่ผูขอประเมินฯ สงถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่มีเลขที่ลงรับและลงวันท่ี
รับชัดเจน) 

  6.6.2 ตรวจสอบรายชื่อผลงานวาตรงกับประกาศรายชื่อผลงาน ฯ หรือไม ถาชื่อผลงานไมตรง
ใหสงเรื ่องคืน เพื ่อใหผู ขอประเมินฯ ดำเนินการแกไขชื ่อผลงานใหตรงกับประกาศรายชื่อผลงานฯ ตอไป                          
(ท้ังนี้ ผูขอประเมินฯ ตองจัดสงหนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯใหม) 

  6.6.3 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) รูปแบบ PDF 1 ไฟล 
   6.6.4 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 

      6.7 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสงเอกสารหลักฐานของผู ขอรับการประเมินฯ ใหสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค ดังนี ้

  6.7.1 หนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯ ตามประกาศรายชื่อผลงานฯ ที่มีเอกสาร
หลักฐานครบถวนสมบูรณ (หนังสือที ่ผ ู ขอประเมินฯ สงถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีมีเลขที ่ลงรับ                   
และลงวันท่ีรับชัดเจน) 

  6.7.2 แบบตรวจสอบขอมูลประกอบการประเมินผลงาน (ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ) 
แบบ (2.3) 1 แผน 

  6.7.3 ประกาศรายชื่อผลงานฯ 
  6.7.4 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) และในรูปแบบไฟล PDF 
      6.7.5 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 

6.8 สำนักงานศึกษาธิการภาค สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมิน 
ผลงานตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

6.9  สำนักงานศึกษาธิการภาคสงผลการประเมินผลงานตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัต ิ
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6.10 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจากคณะกรรมการประเมินโดยอนุมัติ            
อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

6.11 แจงคำสั่งเลื ่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบถคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ใหผูขอรับการ
ประเมินทราบ 
 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

6.1 สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติครบถวน กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล
ในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือระยะเวลาการดำรง
ตำแหนงในสายงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ใหหนวยงานการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา โดยตองดำเนินการกอนผูบังคับบัญชาชั้นตนดำเนินการประเมิน
บุคคล ตามองคประกอบและตัวชี้วัดท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

6.2 แจงผู ม ีคุณสมบัต ิครบถวน สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ตอกลุมบริหารงานบุคคล 

6.3 สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
6.4 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล ดำเนินการประเมิน

บุคคลตามองคประกอบ/ตัวชี้วัด และการสัมภาษณ และตองไดคะแนนรวมทุกองคประกอบ ไมนอยกวารอยละ 
70 จึงจะเปนผูผานการประเมิน 

6.5 แจงใหผู ขอรับการประเมินสงผลงานเพื่อขอรับการประเมิน ตอสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ภายใน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับการประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน 

6.6 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการ
ประเมินผลงาน 

6.7 คณะกรรมการประเมินผลงาน สงผลการประเมินใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
นำเสนอตอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติ 

6.8 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจากคณะกรรมการประเมินโดยอนุมัติ            
อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

6.9 แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ใหผูขอรบัการประเมินทราบ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



55 
 

ไมตองแกไขเพ่ิมเติม แกไขเพ่ิมเติม 

แกไขแลว 

8. สำนักงานศึกษาธิการภาค สงผลงาน 

ใหคณะกรรมการประเมินผลงาน 

ดำเนินการประเมินผลงาน 

 

 

 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
               7.1 การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สำรวจผูมีคุณสมบัติครบถวน 

2. แจงผูมีคุณสมบัติครบถวนสง

เอกสารประกอบการประเมิน

 

3. รวบรวมขอมูลเสนอ

ผูบังคับบัญชาชั้นตน ดำเนินการ

ประเมินบุคคลตามองคประกอบ/

ตัวชี้วัด 

4. ประกาศรายชื่อผูผาน          

การประเมินบุคคล 

5. แจงใหผูขอรับประเมินทราบ

ประกาศฯและใหสงผลงาน ณ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

6. กลุมบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

ดำเนินการแกไขเพ่ิมเติม 

7. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสงเอกสาร

หลักฐานของผูขอรับการประเมินฯ  

ใหสำนักงานศึกษาธิการภาค 
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อนุมัติ ไมอนุมัติ 10. อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. เสร็จสิน้กระบวนการ 

11. ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจาก  

คณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

12. แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  ประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการ ใหผูขอรับการประเมินทราบ 
 

9. สำนักงานศึกษาธิการภาคสงผลการประเมินผลงานให

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ 
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ผานการประเมิน ไมผานการประเมิน 5. คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการ

ประเมินบุคคลตามองคประกอบ/ตัวชี้วัด 

และการสัมภาษณ 

 

 

               7.2 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สำรวจผูมีคุณสมบัติครบถวน 

2. แจงผูมีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสาร

ประกอบการประเมินบุคคล 

3. รวบรวมเอกสารประกอบการประเมิน

บุคคล สงใหสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

4. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินบุคคล 

6. แจงใหผูขอรับการประเมินสงผลงานเพ่ือขอรับการ

ประเมิน ตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ไมตองแกไขเพ่ิมเติม แกไขเพ่ิมเติม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

8. อ.ก.ค.ศ.สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

 

แกไขแลว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจาก  

คณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

10. แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  ประเภทวิชาการ ระดับ

ชำนาญการพิเศษ ใหผูขอรับการประเมินทราบ 
 

ดำเนินการแกไข

เพ่ิมเติม 

 

11. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
7. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ดำเนินการประเมินผลงาน 
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ภาคผนวก 
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1. บันทึกขอความแจงผูมีคุณสมบัติรับการประเมินเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงชำนาญการ สงผลงาน 
 

1.  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/     วันท่ี                                                              . 

เรื่อง   แจงผูท่ีมีคุณสมบัติครบท่ีจะเขารับการคัดเลือก เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ                   

          ระดับ                                                                                                                                      .  
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
   

   ตนเรื่อง   
      ตามที่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แจงหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครู              

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา 38 ค.(2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ประเภทท่ัวไป และตำแหนงประเภทวิชาการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 นั้น 

    

ขอเท็จจริง   
  กลุมบริหารงานบุคคลไดดำเนินการตรวจสอบแลว พบวา มีผู ที ่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการ

ประเมินคัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับ...... ราย....................... ตำแหนง...................
ระดับ.....................ตำแหนงเลขที่....................กลุม......................สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
รับเงินเดือนอัตรา................บาทสำเร็จการศึกษาระดับ....................สาขา..............            ซ่ึงมีระยะเวลา
ดำรงตำแหนง................ระดับ...................มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเปนไปตามท่ีกำหนด ในการเลื่อนและ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ ระดับ................. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.5/ว 8 ลงวันท่ี 
10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน              ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
   1. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/17714 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565             

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง

การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 

    2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื ่อง มาตรฐาน

ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค. (2) 
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ขอเสนอ  

เห็นสมควรแจงผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการคัดเลือก เพื่อสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล                          

ณ กลุมบริหารงานบุคคลตอไป  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

   ( ..................................) 

..................................................... 
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2. บันทึกขอความเสนอใหพิจารณาลงนาม 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/     วันท่ี                                                                 . 

เรื่อง  การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร 

         ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับ......... 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
 
เรื่องเดิม   

      ตามที่ กลุมบริหารงานบุคคลไดดำเนินการตรวจสอบผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการประเมิน
คัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับ............. แลว พบวา มีผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการ
ประเมินคัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ จำนวน.....ราย นาย/นาง/นางสาว
.................... ตำแหนง....................ระดับ...............ตำแหนงเลขที่....................กลุม.................สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร และแจงใหยื่นใบสมัครเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ ระดับ
................. และเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น ณ กลุม
บริหารงานบุคคล นั้น 

ขอเท็จจริง   
กลุมบริหารงานบุคคลตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการประเมินบุคคลแลว ปรากฏดังนี้ 
1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามมาตรฐานตำแหนงท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
2. คุณวุฒิปริญญาตรี/โท/เอก ..................บัณฑิต สาขา.............. 
3. ดำรงตำแหนง.................... ระดับ................เมื่อวันที่..................นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร

คัดเลือกฯ วันท่ี.....................รวมระยะเวลา......ป........เดือน........วัน  
4. นาย/นาง/นางสาว.............. ไดสงใบสมัครคัดเลือกฯ พรอมเอกสารประกอบการประเมิน

บุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เรียบรอยแลวและผลงานที่เสนอไมใช
ผลงานวิจัย วิทยานิพนธ หรือสารนิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของผูเขารับการฝกอบรมของผูประเมิน 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 

       1. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/17714 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงบุคลากร                   
ทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื ่อง มาตรฐาน
ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค. (2) 
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ขอเสนอ  
เห็นควรพิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 

                1. ใหผ ู บ ังคับบัญชาชั ้นตนประเมินคุณลักษณะของบุคคลตามแบบ ปส. ๑ ของขาราชการ               
รายดังกลาว ตามท่ีเสนอมาพรอมนี้ 

       2. เห็นสมควรประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิด              
และวิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

      3. เห็นสมควรสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

(..............................) 

................................................. 
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3. แบบฟอรมประกาศรายช่ือผูผานการประเมิน (ระดับชำนาญการ) 
 

 

ประกาศสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด............... 
เรื่อง รายชื่อ ผลงาน ขอเสนอแนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ของผูผานการประเมินบุคคล 

เขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

__________________________ 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2565  

ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2565 เรื่อง การกำหนดองคประกอบ
การประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
ทั่วไป และตำแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค. (2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ จึงเห็นชอบใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ราย ................................................... ตำแหนง
...................................... ตำแหนงเลขท่ี.................... สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ เปนผูผาน
การประเมินบุคคล เขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง........................................... ตำแหนง
เลขที..................... สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... พรอมทั้งไดประกาศรายชื่อ ผลงาน ขอเสนอ
แนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดไว ตามบัญชีรายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ ทั้งนี้ ใหผูผานการประเมินบุคคลรายดังกลาว จัดสงผลงานขอรับการประเมินเพื่อแตงตั้ง ใหดำรง
ตำแหนงระดับสูงข้ัน ภายในระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตไดรับการประกาศรายชื่อฯ และหากไมจัดสงผลงานภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ใหถือวาไมประสงคจะขอประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงตามท่ีผานการประเมิน
บุคคลในครั้งนี้ ซ่ึงจะตองดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดนี้ใหม อนึ่ง หากผูหนึ่งผูใด จะเสนอขอทักทวง 
ใหยื่นคำทักทวงเปนลายลักษณอักษรตอศึกษาธิการจังหวัด ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีมีประกาศฉบับนี้ 

ประกาศ ณ วันท่ี ................................... พ.ศ. .................. 
 
 
 

(..............................................................) 
          ศึกษาธิการจังหวัด.............. 
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4. แบบฟอรมหนังสือภายนอก (ชำนาญการ) 

 

 

 

ท่ี ศธ  0260/                                                               สำนักงานศึกษาธิการจังหวักำแพงเพชร 
                                                                                                                ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                                                            จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                                                                  วัน      เดือน  2566 

เรื ่อง การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เพื่อเลื ่อน                 
และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี....................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. เอกสารการสมัครเขารับการคัดเลือกของ                จำนวน..........ชุด 
                    2. สำเนาประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิดและวิธีการ               

เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นของผูผานการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภท

วิชาการ ระดับ..............                       จำนวน.........ชุด                                                                                                                                                                                          

  ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีผู ที ่มีคุณสมบัติครบที ่จะเขารับการคัดเลือก 

ใหประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครู            

และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับ................. ของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน.....ราย ไดแก นาย/นาง/นางสาว

.........................ปจจุบันดำรงตำแหนง...................ระดับ.....................ตำแหนงเลขท่ี........................................

กลุม....................สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โดย สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร                    

ไดดำเนินการประเมินบุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดเรียบรอยแลว จึงขอสงเอกสารการประเมินบุคคล

และสำเนาประกาศประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิดและวิธีการ                 

เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนของผูผานการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
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และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ                  

ระดับ.................... มาเพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย                                                                                                             

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                       ขอแสดงความนับถือ  

 
 
 

   (................................) 
  ............................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

โทรศัพท 055 029 658 ตอ 102 

โทรสาร 055 741 83 
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 4. แบบฟอรมหนังสือภายนอก (ชำนาญการพิเศษ) 

 

 

ท่ี ศธ  0260/                                                            สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
                                                                                      ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                                                          จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                                                                    วนั      เดือน  2566 

เรื่อง สงเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครคัดเลือกเพื่อเขารับการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งให

ดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี.................................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเขารับการคัดเลือก                              จำนวน .........ชุด  
                  2. สำเนาเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเขารับการคัดเลือก                  จำนวน...........ชุด                  

 ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................  

   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีข าราชการในสังกัดประสงคสมัครเขารับ                 
การคัดเลือกประเมินบุคคลเพื่อเลื ่อนและแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
จำนวน.......ราย ไดแก นาย/นาง/นางสาว.............ปจจุบันดำรงตำแหนง.............. ระดับ.......... ตำแหนงเลขที่
.............กลุม............ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร จึงขอสงเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัคร
คัดเลือกฯ เพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย                                                                                                             

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                       ขอแสดงความนับถือ  

   

                (................................)  
............................................................................ 

กลุมบริหารงานบุคคล      
โทรศัพท 055 029 658 ตอ 102           
โทรสาร 055 741 83 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค  
เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                

ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3. ขอบขายงาน  

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนการใหขาราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา พนจากตำแหนงหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ไดกำหนดเหตุที่ออกจากราชการไวหลายกรณีการลาออกจาก ราชการ
เปนวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเปนไปตามความประสงคของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ ดำเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการกำหนดไว  

4. คำจำกัดความ  

      การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงคของตนเอง  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

      5.1 ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื ่นหนังสือขอลาออกจากราชการ พรอมเอกสาร            
และหลักฐานประกอบการขอลาออกจากราชการ ตอกลุมบริหารงานบุคคล โดยใหยื่นลวงหนากอนวันลาออกไม
นอยกวา ๓๐ วัน กรณียื ่นลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน หากผู มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผล                    
และความจำเปน จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรใหยื่น หนังสือลาออกจากราชการนอยกวา ๓๐ วันก็ได  
      5.2 ตรวจสอบหนังสือขอลาออก จากราชการ ยื่นลวงหนากอนวันลาออกตามเกณฑนอยกวา 
๓๐ วัน หรือไม หรือกรณียื่นลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานที ่ยื่น
ประกอบการขอลาออกจากราชการ และดำเนินการตรวจสอบขอมูลตอไปนี ้
                 5.2.1 กรณีดำเนินการทางวินัย  

         5.2.2 กรณีการลาศึกษาตอ/การชดใชทุน  

      5.2.3 การเปน/ไมเปนสมาชิก กบข 
      5.3 เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติใหลาออกจากราชการ  

      5.4 เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหลาออกจากราชการ  

         5.4.1 กรณีอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการ  

            5.4.2 กรณียับยั้งการอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาต
ใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออก        
       5.5 แจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบกอนวันขอลาออก และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

6. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
     6.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

       6.2 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2548 
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กรณียื่นลวงหนาไมนอย
กวา 30 วัน 

กรณียื่นนอยกวา  
30 วัน 

อนุญาต ไมอนุญาต 

ครบระยะเวลา 90 วัน 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอ

ลาออกจากราชการ พรอมเอกสารและหลักฐาน 

 2. ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ                         
พรอมตรวจสอบขอมูล 1.การดำเนินการทางวินยั                      

2.กรณีลาศึกษาตอ/ชดใชทุน 3.การเปน/ไมเปน สมาชิก กบข. 

4 สงเอกสารใหสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

3.1 ผูบังคับบัญชาชั้นตน

อนุมัติ สำหรับกรณีมีเหตุ

จำเปน 

 

 

6. ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

มีคำสั่งใหลาออกจากราชการ

เปนลายลักษณอักษร 

5.1 ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

มีคำสั่งยับยั้งการลาออกจาก

ราชการเปนลายลักษณอักษร 

7. แจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 

8. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

3. เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณาอนุมัติ 

5. เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตใหลาออกจากราชการ 
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ภาคผนวก 
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1.บันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชาช้ันตนพิจารณาลาออก 

 

    บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 โทรสาร 055-714769 
ท่ี   ศธ 0260/กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวันท่ี       ก       ก 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการกกกกกกกก 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

ตนเรื่อง 

ดวย นาย/นาง/นางสาว......................ตำแหนงนักวิชาการศึกษาชำนาญการ สังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร รับเงินเดือน อันดับ.....................ขั ้น..................บาท เปนสมาชิก กบข.                         

มีความประสงคขอลาออกจากราชการดวยเหตุผล……………. ตั้งแตวันท่ี........เดือน....................พ.ศ................... 

ขอเท็จจริง 

  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร ไดมอบใหกลุ มงานที่เกี ่ยวของตรวจสอบขอมูล

รายละเอียด ดังนี้ 

      กลุมบริหารงานบุคคล 

    งานวินัยและนิติการ 

        (    ) มี  (    ) ไมมี    กรณีตองรับผิดชอบทางแพงหรือชดใชคาเสียหายแกทางราชการ 

        (    ) มี  (   ) ไมมี   กรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดทางอาญา หรือทางวินัย 

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

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

 

     ลงชื่อ.................................................... 

      (..........................................) 

    ตำแหนง....................................................................... 

         วันท่ี.........../....................................../.............. 
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 งานพัฒนาบุคลากร 

 (    ) มี  (    ) ไมมี  กรณีตองรับผิดชอบชดใชทุนลาศึกษาตอ 

 (    ) มี  (    ) ไมมี  กรณีชดใชทุนผิดสัญญาลาศึกษาตอ 

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

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

 

     ลงชื่อ.................................................... 

      (..........................................) 

  ตำแหนง....................................................................... 

         วันท่ี.........../....................................../.............. 

 

 กลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพย (พันธะผูกพันเก่ียวกับหนี้สินกับทางราชการ) 

    งานวินัยและนิติการ 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    1. สหกรณออมทรัพยครู 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    2. โครงการพัฒนาชีวิตครู 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    3. ธนาคาร 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    4. อ่ืน ๆ..................................................................................... 

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

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

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

  

 

                          ลงชื่อ.................................................... 

      (..........................................) 

 

    ตำแหนง....................................................................... 

                   วันท่ี.........../....................................../..............  
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560            
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 

พ.ศ.2548  

  ขอเสนอ 
  1. เห็นสมควรลงนามในแบบคำรับรองของผูบังคับบัญชา 
  2. บุคคลดังกลาวขางตน ไมมีกรณีที่ตองรับผิดชอบหรือพันธะผูกพันใด ๆ กับทางราชการ 
เห็นสมควร สงเอกสารหลักฐานการขอลาออกจากราชการยื่นตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

            

             (นายพงศธร ยศตื้อ) 

          นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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2. ตัวอยางแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

        เขียนท่ี................................................. 
       วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ.............. 
 
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 
เรียน  ........................................................... 
          ดวยขาพเจา....................................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.......เดือน.................... 
พ.ศ..................ปจจบุันดำรงตำแหนง/ตำแหนงวิทยฐานะ................................................................................กลุม
งาน/โรงเรียน........................................................................อำเภอ........................................................... 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................ เขต........ตำแหนงเลขท่ี.......................ไดรับเงินเดือนอันดับ.............. ข้ัน
.........................บาท มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ............................................................ 
............................................................................................................... 

เพ่ือขอรับเงิน  О บำเหน็จ   О บำนาญ 

   О เปนสมาชิก กบข.  О ไมเปนสมาชิก กบข.  
 
          จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ  ตั้งแตวันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ....................... 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
หมายเหตุ  ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. 2548 

1. ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอผูบังคับบัญชา ตามมาตรา 108  โดยใหยื่นลวงหนา        
     กอนวันลาออกไมนอยกวา 30 วัน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนเปนพิเศษ หรือกรณี 
     ลาออกเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
2. กรณีท่ีผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน ใหมี 
    คำสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก พรอมท้ังมีคำสั่งอนุญาตใหลาออกจาก 
    ราชการได 
3. ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วันโดยไมไดรับ        
    อนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออก 
    จากราชการโดยมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแตวันยื่น 
    เปนวันขอลาออก 
4. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวยวา 
     ปวยเปนโรคอะไร 
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3. หนังสือภายนอกสงถึงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

ท่ี ศธ 0260/                    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
                ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                     จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

  วัน/เดือน/ป 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการ  

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

สิ่งท่ีสงมาดวย  บันทึกขอลาออกจากราชการ               จำนวน 1 ชุด 

  ดวยนาย/นาง/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..ตำแหนง. . . . . . . .. . .. . . .. . . .. . .. . . .. . .. . . .. .ตำแหนง
เลขที ่  . . . . . . . . . . . . . . ระดับ. . . . . . . . . . . . . . .ข ั ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
..................................มีความประสงคขอลาออกจากราชการ ตั้งแตวันท่ี........................................ 

  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ขอสง เอกสารขอลาออกจากราชการ                      
ของบุคคลดังกลาวเพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
               

            

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

                         โทร. 055-029658 ตอ 102 

                         โทรสาร. 055-714769 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    4.2 กำหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและมอบหมายงาน โดยตกลงรวมกันระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน 

          และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

    4.3 รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

    4.4 ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.5 ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

    4.6 สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด และขาราชการในสังกัด 

          ไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง 

    4.7 สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด ไปยังสำนักอำนวยการ 

          สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.8 สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินรอยละ 2.9 

          ท่ีผานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.9 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงผลการบริหารวงเงินเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 2 

          ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.10 เม่ือไดรับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล และแจงคำสั่ง 

            ใหงานทะเบียนประวัติ และงานการเงิน เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและนำเสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน 

ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด 

และขาราชการในสังกัด ไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค 

สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด 

ไปยังสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหาร

วงเงินรอยละ 2.9 ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

สป.ดำเนินการ 

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ                                          

          ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 

    7.2 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ 4 กุมภาพันธ 2558 เรื ่อง หลักเกณฑ 

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง            

           ศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

    7.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน  

          เงินเดือนขาราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

    7.4 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

    7.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่ นร 1008.1ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 เรื ่อง การปรับปรุง  

          หลักเกณฑและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน 

    7.6 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 

          เลื่อนเงินเดือนของขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

    7.7 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับ  

          เงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนข้ันต่ำข้ันสูงของขาราชการพลเรือนสามัญ 

    7.8 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงัวนที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การเลื่อน  

          เงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ 

    7.9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวัยที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน 

          ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

    7.10 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/4043 ลงวันที่ 4 เมษายน 2559 

             เร ื ่อง การกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัต ิราชการของขาราชการผลเร ือนสามัญ 

             สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (การกำหนดตัวชี้วัดแบบมิติ) 

    7.11 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สธ 0201.4/11119 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560 

            เรื ่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

            ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) (ยกเลิกเพ่ือใชแนวปฏิบัติใหม) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    4.2 กำหนดขอตกลงในการพัฒนางานตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการ  

          ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (ตนปงบประมาณ) และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

    4.3 รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

    4.4 ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.5 สงแบบขอแกไขขอมูลบุคลากรในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือนไปยัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

          สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.5 ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

    4.6 ศึกษาธิการจังหวัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยไมตองบริหารวงเงิน 

    4.7 สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.8 สงแบบประเมินไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

          ระดับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.8 กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เสนอ อ.ก.ค.ศ.สำนักงาน 

          ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาเห็นชอบ  

    4.9 ผูมีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

    4.9 เม่ือไดรับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล และแจงคำสั่ง 

          ใหงานทะเบียนประวัติ และงานการเงิน เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดขอตกลงในการพัฒนางาน และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน 

ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

ศึกษาธิการจังหวัดประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยไมตองบริหารวงเงิน 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดอืน 

แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

อ.ก.ค.ศ.พิจารณา 

สป.ดำเนินการออกคำสั่ง 

สงแบบแกไขขอมูลบุคลากรในระบบประมวลผลขอมูลฯ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

    7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที ่ 3 กันยายน 2564 เรื ่อง หลักเกณฑ 

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2564 เรื ่อง หลักเกณฑ 

          และว ิ ธ ี การประเม ินตำแหน  งและว ิทยฐานะข  าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

          ตำแหนงศึกษานิเทศก 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ    

    ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 

2. วัตถุประสงค 

    เพื ่อเปนแนวปฏิบัต ิการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 

     สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and  

    Transparency Assessment : OIT) 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูล    

    สาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) ตามปฏิทินท่ีกำหนด 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 สำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการประช ุมช ี ้แจงการประเม ินค ุณธรรมและความโปร งใส 

          ในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and  

          Transparency Assessment : OIT) และแจงปฏิทิน คูมือการประเมินฯ 

    4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แตงตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำขอมูล   

          และองค ประกอบการประเม ินค ุณธรรมและความโปร งใสในการดำเน ินงานของหน วยงาน 

          ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 

    4.3 สำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ดำเน ินการตอบแบบตรวจการเป ดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

           ผานระบบการประเม ินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานในสังกัด 

           สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการออนไลน (ita-opsonline.moe.go.th) 

    4.4 คณะอนุกรรมการกำกับ ติดตามประเมินฯ ดำเนินการตรวจการเปดเผยขอมูลบนเว็บไซตหลัก 

           ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.5 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจงผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน  

          ของหน วยงาน ด านการเป ดเผยข อม ูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency   

          Assessment : OIT) 

    4.6 สำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ มอบรางว ัลหน วยงานท ี ่ม ีผลการประเม ินค ุณธรรม 

           และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data   

           Integrity and Transparency Assessment : OIT) ท่ีผานเกณฑการประเมิน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    - 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    - 

สป. ประชุมชี้แจงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส 

ในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ 

ศธจ. แตงตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานผูรับผิดชอบ 

ดำเนินการจัดทำขอมูล ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

สป. แจงผลการประเมิน 

(OIT) 

ศธจ. ดำเนินการตอบแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

ผานระบบ ita-opsonline.moe.go.th 

คณะอนุกรรมการกำกับ ติดตามประเมินฯ สป.  

ดำเนินการตรวจการเปดเผยขอมูลบนเว็บไซตหลัก 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สป. มอบรางวัลหนวยงานท่ีมีผลการประเมินฯ 

ท่ีผานเกณฑการประเมิน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนฐานขอมูลอัตราเงินเดือนและอัตรากำลังของหนวยงาน 

3. ขอบขายงาน 

    จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการในสังกัด ปงบประมาณละ 2 ครั้ง  

    ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม – 30 มีนาคม) ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน) 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ โดยใชขอมูลจากคำสั่งเลื ่อนเงินเดือนรอบปจจุบันเปนฐาน 

    4.2 รวบรวมคำสั ่ง และหนังสือตาง ๆ ไดแก คำสั ่งบรรจุและแตงตั ้งขาราชการ คำสั ่งแตงตั ้ง (ยาย) 

          คำสั่งใหมีวิทยฐานะ คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ หนังสือเพิ่มวุฒิ คำสั่งปรับวุฒิ คำสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ   

          คำสั่งขาราชการถูกดำเนินการทางวินัย หนังสือขาราชการครูลาศึกษาตอ หนังสือเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  

          คำสั่งลาออก ใบมรณะบัตร ประกาศเกษียณอายุราชการ และอ่ืน ๆ 

    4.3 บันทึกรายการตามขอ 4.2 ลงในบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการใหเปนปจจุบัน  

    4.4 ใชขอมูลในบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการนับจำนวน   

          ขาราชการท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี 1 กันยายน / 1 มีนาคม และขอมูลการเลื่อนเงินเดือน  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบฟอรมบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    - 

 

จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ 

รวบรวมคำสั่ง และหนังสือตาง ๆ 

บันทึกขอมูลคำสั่ง ลงในบัญชีถือจาย 

เงินเดือนขาราชการใหเปนปจจุบัน 

ใชขอมูลในบัญชีถือจายเงินเดือน

ขาราชการในงานบริหารบุคคล 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    ขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA)     

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก   

    ตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการพัฒนาตนเองตามขอตกลง (ตนปงบประมาณ) 

    4.2 ศึกษานิเทศกจ ัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) ตามหลักเกณฑและวิธ ีการประเมิน 

            ตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (ตนปงบประมาณ)  

    4.3 แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง จำนวน 3 คน ประกอบดวย 

          4.3.1 ผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมินหรือผูไดรับมอบหมาย เปนประธานกรรมการ 

          4.3.2 ผูทรงคุณวุฒิในสถาบันอุดมศึกษาที่มีความรู ความสามารถเหมาะสม และดำรงตำแหนงไมต่ำกวา  

                   ผู ชวยศาสตราจารย หรือผู ทรงคุณวุฒิที ่ม ีความรู  ความสามารถเหมาะสม จำนวน 2 คน 

                   เปนกรรมการ 

    4.4 ศึกษานิเทศกรายงานผลการพัฒนางานตามขอตกลง ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (สิ้นปงบประมาณ) 

    4.5 คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (สิ ้นปงบประมาณ) 

           โดยใชแบบประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง (PA 2/ศน.) และแบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางาน 

           ตามขอตกลง (PA 3/ศน.) 

    4.6 นำขอมูลผลการประเมินการพัฒนางานตามขอตกลงในแตละรอบการประเมิน แตละรายเขาสูระบบ  

          ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA เปนประจำทุกรอบการประเมิน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

    7.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที ่ 3 กันยายน 2564 เรื ่อง หลักเกณฑ 

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    7.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื ่อง หลักเกณฑ 

          และว ิ ธ ี การประเม ินตำแหน  งและว ิทยฐานะข  าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

          ตำแหนงศึกษานิเทศก

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดขอตกลงในการพัฒนางาน และนำเสนอ

 

นำเสนอการปฏิบัติงานตามขอตกลง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง 

ศธจ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง 

ผูบังคับบัญชารับรองการประเมิน 



สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําแพงเพชร
ถนนปนดําริห ตําบลในเมือง อําเภอเมือง

จังหวัดกําแพงเพชร 62000
โทรศัพท : 055-029658 ,055-714768 ,055-741833


