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สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร
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บทนำ 

 

 ตามพระราชบัญญัติแกไขเพิ ่มเติมคำสั ่งห ัวหนาคณะร ักษาความสงบแหงชาติ ที ่  19/2560               
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
บังคับใช จึงสงผลกระทบตอบทบาทหนาท่ีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงยกเลิกความในขอ 3 และขอ 4 ของประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในของสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที ่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 และประกาศการแบงหนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด              
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงว ันที ่ 28 เมษายน 2566 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                
แบงกลุ มงานภายในออกเปน 8 กลุ ม คือ กลุ มอำนวยการ กลุ มบริหารงานบุคคล กลุ มนโยบายและแผน           
กลุมพัฒนาการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน กลุมลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน และหนวยตรวจสอบภายใน   

 แนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหบุคลากรที่รับผิดชอบงานกลุมบริหารงานบุคคล ใชเปนแนวทาง        

ในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ตามหนาที ่ความรับผิดชอบ อยางมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล             

และเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

ภารกิจ 

 

ประกาศการแบงหนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 28 เมษายน 2566 กำหนดใหกลุมบริหารงานบุคคลมีอำนาจหนาและหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดทำแผน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดและหนวยงานการศึกษาในจังหวัดใหมีความเปนเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 

2. เสริมสรางขวัญกำลังใจ การยกยองเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชนอื่น ของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

3. พัฒนาเครือขาย ระบบฐานขอมูล และสารสนเทศของขาราชการครู บุคลากร ทางการศึกษา            

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

ของกระทรวงศึกษาธิการ ใหใชเทคโนโลยีดิจิทัลอยางสรางสรรคและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง 

4. สนับสนุน ประสานงาน วิจัย ใหความเห็น และบูรณาการความรวมมือ เกี ่ยวกับการจัดระบบ               

กลไกการบริหารทรัพยากรบุคคลในพ้ืนท่ีรับผิดขอบ 

5. ดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

6. เสนอแนะเก่ียวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสรางขวัญกำลังใจ การยกยองเชิดชูเกียรติ 

และสิทธิประโยชนอ่ืนๆ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

7. ดำเนินงานเก่ียวกับการใหบริการดานกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอ่ืนๆ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

8. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ รองทุกขตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกขน พ.ศ. ๒55๐ 

9. จัดระบบ กลไก การสรางองคกรคุณธรรม และความโปรงใส ระบบคุณธรรม และเครือขายตอตานการทุจริต

ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

10. ดำเนินการใหบริการ รับเรื ่องราวรองเรียน ขอเสนอแนะท่ีเกี ่ยวของกับการจัดการศึกษา               

จากผูท่ีเก่ียวของทุกภาคสวน 

11. ดำเนินการใหบริการและอำนวยความสะดวกแกผู เรียน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา         

ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผานระบบศูนยบริการแบบเบ็ดเสร็จ 

12. ดูแลและควบคุมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวชิาชีพ และจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพท่ีคุรุสภากำหนด รวมท้ังใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณของวชิาชีพ 

13. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

บทนำ  ก 

ภารกิจ  ข  

งานจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  1  

งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษา 
ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  4 

งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัต ิ  6 

งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ  8 

งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 10 

งานดำเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีออกจากราชการ ทุกกรณี 11 

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

การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือน 
ในกรณีท่ีไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 15 

การจัดทำขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 17 

งานขอทำบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 19 

การขอหนังสือรบัรอง 20 

งานวันลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 21 

การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 23 

การลา การไดรับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหวางลา 25 

งานเกษียณอายุราชการของขาราชการ 27 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ใหแกขาราชการ และพนักงานราชการ 29 

งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 33 

งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 35 

งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ       
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 36 

งานการจัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 38 



 

 
สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 39 

งานรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 41 

งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) 43 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ 52 

งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 68 

งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 76 

งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงศึกษานิเทศก 79 

การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ  
(Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 82 

บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 84 

ขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก 85  
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินงานการจัดทำแฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7
แบบใหม และแฟมประวัติขาราชการไดกำหนดใหสวนราชการเจาสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ขอ (2.4) ตองจัดทำ  
แฟมประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ขาราชการใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูท่ีเปนขาราชการอยูแลว
ทุกคน คนละ 1 แฟม ใหมีขอมูลที่สมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวที ่สวนราชการเจาสังกัด                 
ระดับกรม 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทำ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ไดแก                 
แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุแตงตั้งขาราชการครู               
และบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี จำนวน 1 ชุด 

4.1.1 ใบรายงานตัวเขาราชการ จำนวน 1 ชุด 
4.1.2 คำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
4.1.3 หนังสือสงตัวผู ซึ ่งจะบรรจุเขารับราชการ ไปพิมพลายนิ ้วมือ เพื ่อตรวจสอบ                  

ความประพฤติ ยังสถานีตำรวจท่ีขาราชการผูนั้นมีภูมิลำเนาอยู (ตามสำเนาทะเบียนบาน) 
4.1.4 สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
4.1.5 สำเนาปริญญาบัตร จำนวน 1 ฉบับ 
4.1.6 ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย) จำนวน 1 ฉบบั 
4.1.7 รูปถายขนาด 3x4 ซม. การแตงกาย ใชเครื ่องแบบขาราชการไมตองประดับ               

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ จำนวน 4 รูป 
4.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
4.1.9 สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
4.1.10 สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

 4.2 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ตองใชสำหรับจัดทำ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖)                 
ผูบรรจุใหม 

4.2.1 แฟมประวัติขาราชการ จำนวน 1 แฟม 
4.2.2 ก.พ.7 จำนวน 2 แฟม 
4.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอด จำนวน 1 ฉบับ 
4.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย                

จำนวน 1 ฉบับ 
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4.3 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกขอมูลใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) โดยใหผูบรรจุ              
เขารับราชการตองเปนผูบันทึกดวยตนเอง ไดแก ชื่อตัว - ชื่อสกุล ,วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี), ชื่อบิดา 
มารดา, ประวัติการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว - ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

4.4 เจาหนาที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาท่ี                 
และเก็บเอกสารที่เกี่ยวของในแฟมประวัติขาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖)                 
โดยสงไปเก็บไวท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน 1 ชุด และเก็บไวที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
จำนวน 1 ชุด 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ จำนวน 1 ชุด 

เตรียมเอกสาร ผูบรรจุ 

 

เจาหนาท่ีอธิบายวิธีกรอกขอมูล ผูบรรจุจัดทำทะเบียนประวัติ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

 

จัดเก็บ 



3 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
  - ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
  - แฟมประวัติขาราชการ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา.พ.ศ.2547 

2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว.6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณา ปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม 
และแฟมประวัติขาราชการ 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทำ 
ก.พ.7 แบบใหม 
 5. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 6. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เมื ่อมีคําสั ่งขอมูลที ่เปลี่ยนแปลง
เก่ียวของ กับเจาของประวัติ จะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) เมื่อมีคําสั่งขอมูลที่เปลี่ยนแปลง
เกี ่ยวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี ่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ                   
(ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
    - ขาราชการและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียดขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับ ประวัติของตนเอง

พรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบใน (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
2. เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 
    - เก็บไวในแฟมปกติ 
    - เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 
3. เจาหนาที่ตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลง ใน ก.พ.7/

สมุดประวัติ/ แฟมประวัติ 
4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5. นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
6. ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบฟอรมท่ีใช 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

- พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลง 
          เก่ียวของกับเจาของประวัติ 

 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่ง  
ไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัติ 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล  
และซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวใน
แฟมประวัติปกติ/คอมพิวเตอร 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบยีนประวัต ิ

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหถูกตองตามหลักฐานของทางราชการ 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร                   
ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

4.1.1 ทะเบียนบาน (ทร.14) 
4.1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
4.1.3 หลักฐานทางการทหาร 
4.1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 
4.1.5 หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปเกิด โดยชัดเจน 
4.1.6 หลักฐานพ่ีนองรวมมารดา 

4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
4.3 นำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำ ดับชั้นถึงผูมีอำนาจ 
4.4 ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 
4.5 แจงหนวยงาน/ผูขอเปลี่ยนแปลงท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการแกไข 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- แบบคำขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ตัวอยางตามภาคผนวก 
 
7. เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ  
   2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1186/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีความประสงคจะขอแกไข ยื่นคำขอ 
ตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารตอ

ผบังคับบัญชาชั้นตน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

ดำเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ
ถาไดรับอนุญาต 

แจงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
และหนวยงาน/ผูขอเปลี่ยนแปลงท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือดำเนินการแกไข 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
เปนการเปลี่ยนแปลงขอมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของขาราชการแตละคนใหถูกตอง                   

ตามหลักฐานของทางราชการ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับชั้น 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

4.2.1 ทะเบียนสมรส 
4.2.2 ทะเบียนหยา 
4.2.3 เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
4.2.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
4.2.5 ทะเบียนบาน 
4.2.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน ข้ึนไป 
4.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
4.5 เปลี่ยนแปลงบันทึกขอมูลงใน ก.พ.7, ก.ค.ศ.16 สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนข้ึนไปตรวจสอบอีกครั้ง 

ศธจ.ลงนาม 

ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารอง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัต ิ
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6. แบบพอรมท่ีใช 
- แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

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

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

แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
๗.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ                 

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

และ วิธีการในการใหขาราชการไดรับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในกรณีท่ีไดรับ คุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

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

๗.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ ดวนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555                     
เรื่อง การกําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟมประวัติ ขาราชการและลูกจางประจํา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการตรวจสอบควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํา ลงในแฟมประวัติ
ของแตละคน 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เจาหนาที ่จัดทําสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทตาง ๆของขาราชการ และ ลูกจางประจํา                 
โดยนับตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 

4.2 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
4.3 รายงานความถูกตองตอผูบังคับบัญชาทราบ 
4.4 เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาลงแฟมประวัติของแตละคน 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
  -  
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา พ.ศ.2535 
7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํสรุปบญัชีวนัลา 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้เห็นชอบ 

รายงานให ้ศธจ. ทราบ 

 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในแฟ้มประวติั 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานดำเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 

ทุกกรณี 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติกาดำเนินการเกี่ยวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางกรณี
ลาออก จากราชการหรือถึงแกกรรม 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ทะเบียนประวัติขาราชการ หมายถึง เอกสารที่ใชบันทึกและรวบรวมรายละเอียดขอมูลตาง ๆ                    
ของขาราชการ เพ่ือประโยชนในการบรหิารงานบุคคลตั้งแตปจจบุันจนพนจากราชการทุกกรณี 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
กรณีลาออกจากราชการ 

   1. เม่ือไดรับคำสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง 
   2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปที่ลาออกจากราชการแลว
นำมากรอก วันลา ในแฟมประวัต ิ
   3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการขอ 13 ตำแหนงและอัตราเงินเดือน
ตอจากรายการสุดทายโดยเริ ่มกรอก วัน เดือน ป ที่ลาออกจากราชการ ชองตำแหนงและอัตราเงินเดือน                
กรอกคำวาลาออก ราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูลตามคำสั่งลาออก 
    4. มอบเอกสารใหกลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย)                 
ไปดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   5. เก็บที ่กลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย) เพื ่อจัดสง
กรมบัญชีกลาง 
   6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว 

กรณีถึงแกกรรม 
   1. เม่ือไดรับใบมรณะบัตร 
   2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปในปท่ีถึงแกกรรมแลวนำมากรอก
วันลาในแฟมประวัติ 
   3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13 ตำแหนงและอัตราเงินเดือน
ตอจากรายการสุดทายโดยเริ ่มกรอกวัน เดือน ป ที่ถึงแกกรรมชองตำแหนงและอัตราเงินเดือน กรอกคำวา                 
ถึงแกกรรมดวยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแกกรรมแลวกรอกชองเอกสารอางอิง ตามมรณะบัตรเลขที่..... 
วันท่ี... เดือน........ พ.ศ. ........... ณ อำเภอ…………..  จังหวัด...............…. 
    4. มอบเอกสารใหกลุ มอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย)                  
ไปดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   5. เก็บที่กลุมอำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย ) เพื่อจัดสง
กรมบัญชีกลาง 
   6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 



12 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัต ิระเบ ียบขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ..2547                   
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติขาราชการ 

8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7                
แบบใหม และแฟมประวัติขาราชการ 

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

8.5 ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไวดวย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ขอ 13 ของ ก.พ. 7 

แจงงานบริหารการเงินและสินทรัพยเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

จัดสงกรมบัญชีกลาง 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการปรับปรุงขอมูลวุฒิการศึกษาของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา                         
ใหเปนปจจุบัน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวตัิ 
4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและวุฒกิารศึกษาใน ก.พ. 7 
4.3 แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
4.4 รายงานผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   - แบบคำขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖) 
 
 
 

ผูขอเพ่ิมวุฒิการศึกษานำเรื่องเสนอ 

ขอพรอมหลักฐาน 

เจาหนาท่ี ศธจ. ตรวจสอบ 

และเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 

รายงาน สป. และผูเก่ียวของ 



14 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2547 และที่แกไข

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

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

แบบใหม  และแฟมประวัติขาราชการ 
8.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือ

การจัดทำ ก.พ. 7 แบบใหม 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน

หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. เปนไปตามหลักเกณฑวิธีการท่ีรับรอง ก.ค.ศ. กำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับ
คุณวุฒิ เพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รับคำขอและเอกสารหลักฐานจากสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

4.2 ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เปนผูมีสิทธิ
ไดรับ เงินเดือนกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑและวิธีการ                
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

4.3 เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
4.4 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับ

เงินเดือน ในกรณีที ่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที ่แจงหนวยงานที่เกี ่ยวของ ก.ค.ศ.รับรอง                  
และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
ออกคำสั่งใหไดรับเงินเดือน แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

และรายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับคำขอและเอกสารหลักฐานจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตรวจสอบหลักฐานคุณสมบัติของขาราชการครู  
ท่ีขอใหไดรบัเงินเดือนในกรณีท่ีไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน 

 

 

 

 

เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
- แบบคำขอใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิ

เพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบท่ีก.ค.ศ. กำหนด) 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรา 23 มาตรา 31 และมาตรา 44 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู              
และบคุลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 คำสั ่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ 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 วิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน
ตามคุณวุฒิท่ีก.ค.ศ. รับรอง 

7.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี020625.7/ว 25 สั่ง ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2559                      
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนในกรณีที่ไดรับคุณวุฒิ
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 
การจัดทำขอมูลระบบสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการ 

2. วัตถุประสงค 
  เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล             

ในครอบครัวของผูมีสิทธิ 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจ ัดทำฐานขอมูลข าราชการ ในส ังก ัดสำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ลงในระบบ                    
Digital Pension รวมท้ังการปรับปรุงแกไขขอมูลผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  4.๑ ศึกษารายละเอียดขั ้นตอนการลงทะเบียนเพื ่อขอกำหนดสิทธิเขาใชงานในระบบ                 
Digital Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

4.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
4.๓ สงคำสั่งแตงตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อกำหนดสิทธิ                

เขาใชงานในระบบ Digital Pension 
4.๔ ผูมีสิทธิรายงานขอมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอนายทะเบียน

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 ินคาร ักษาพยาบาลตามสิทธ ิของตนเองจากหนวยงานอ่ืน                       
ใหผ ู ม ีส ิทธ ิเล ือกวาจะใชส ิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี ้ หร ือใช ส ิทธ ิจากหนวยงานอื ่น โดยกรอกขอมูล                        
ตามแบบแจงการเลือกสิทธิและเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พรอมลงลายมือชื่อรับรองความ
ถูกตอง เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 
นับแตวันที่มีสิทธิ ไดรับคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหนวยงานอื่น เพื่อใหนายทะเบียนสวัสดิการ
รักษาพยาบาลบนัทึกขอมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 

4.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแกไขขอมูลของผูมีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล                    
ในครอบครัวของผูมีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวตัิ ผาน https://dps.cgd.go.th/pension 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบ ๗๑๒๗ 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  7.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

7.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓                  
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

7.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕                    
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

7.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๑๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕                     
เรื่อง หลักเกณฑการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

7.๕ คูมือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

แจงกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม 
ปรับปรุง แกไขในระบบ D-Pesion 

 
 

 

ผูมีสิทธิรายงานขอมูลสิทธิของตนเอง 
และบุคคลในครอบครวั 

 
 

 

ศธจ.มีคำสั่งแตงตั้งนายทะเบียน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และขอ 5 (5.1) แหงระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา พ.ศ.2531 ใหขาราชการ ขาราชการบํานาญ                 
และ ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจาง
จนถึงวันสิ้นสุด สัญญาจาง 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ขาราชการ/ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค      

ขอมีบัตรประจําตัว ใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พรอมรูปถาย                
ขนาด 2.5x3 ซม. จํานวน 2 รูป 

4.2 เจ าหนาที ่ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีโดยแยกเปนขาราชการ/ลูกจางประจํา                    
และขาราชการ บํานาญ 1 ชุด 

4.3 กรณีผู บริหารระดับสูง จัดสงเอกสารหลักฐานให สป. ดำเนินการออกบัตรประจำตัว
เจาหนาที่ของรัฐ ขาราชการ และลูกจางประจำ ในสังกัด ใหดำเนินการจัดสงเอกสารและหลักฐานตาง ๆ                
ใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการ ตรวจสอบ พรอมออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 
   - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหมฯ (บ.จ. 1) 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

ขาราชการ ลูกจางประจํา ยื่นคําขอมีบัตร 

รับบัตรสงมอบใหผูขอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 จัดสงให สป.ดําเนินการออกบัตร (กรณผีูบริหารระดับสูง) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การขอหนังสือรับรอง 

 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 6 หนังสือ 

ท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ขาราชการ/ลูกจางประจํา หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นคําขอหนังสือรับรอง 
4.2 เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
4.3 จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพหนังสือ 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
4.5 เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
4.6 ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูขอ 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบฟอรมการขอหนังสือรับรอง 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วา ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 

สงมอบหนังสือรับรองใหผูขอ 

ยื่นคําขอหนังสือรับรอง พรอมหลักฐาน (ถามี) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคําขอ และเอกสารใหถูกตอง 

ผูมีอํานาจลงนามหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรบัรอง 



21 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานวันลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ ื ่อเป นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิการขอลาสนองตอบความต องการของหน วยงาน                                    

และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนการควบคุมและบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํา ลงในแฟมประวัติ
ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอลากรอกขอมูลตามแบบฟอรมการลา ประเภทตาง ๆ 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบ จํานวนวัน และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับข้ึนไป 
4.4 ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 
4.5 แจงผูขอลาทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบใบลาประเภทตาง ๆ 
 

แจงผูขอลาทราบ 

ผูประสงคขอลาเขียนแบบฟอรมเสนอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
7.2 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนใน ลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ 
7.3 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนใน ลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
7.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ                 

พ.ศ.2554 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการดำเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้ คือ การไปตางประเทศ ตามระเบียบวาดวยการลา                      
ของราชการและหรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เปนความประสงค
สวนตัว หรือหมูคณะ ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี ่ยมญาติ                
หรือปฏิบัติภารกิจสวนตัว เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ไดรับความรู
ประสบการณอันอาจนํามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 
4.2 ผู ท ี ่ประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร องอนุญาตไป 

ตางประเทศ สําหรับขาราชการสังกัด สป. และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซึ ่งจะตองยื ่นเรื ่อง                      
ขออนุญาต ไมนอยกวา 30 วันกอนวันออกเดินทาง 

4.3 สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 
4.4 เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 

4.4.1 แบบขออนุญาต 
4.4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
4.4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 

 4.4.4 กรณ ีขอเด ินทางไปต างประเทศล าช  ากว  าก ํ าหนด เร ื ่ อง  กระช ั ้นชิด                        
กับวันเดินทาง ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 

 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 สําเนาหนังสือเชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน 
สําเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผูศึกษาในสถาบันฯ) 

 4.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา  (ถามี) 
บัญชีรายชื่อกําหนดการ 

 4.4.7 การไปเย ี ่ ยมญาต ิ ใช  เวลาตามระเบ ียบว  าด  วยการลาของข  าราชการ                       
หรือ ระหวางวันหยุดราชการ เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐาน
แสดงความเปนญาติ (สําเนาทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

4.5 ทําบันทึกเสนอขออนุญาตผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
4.6 ทําหนังสือสงสํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
4.7 เม่ือไดรับอนุญาตใหเสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
4.8 แจงผูท่ีขออนุญาตทราบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๗.๑ ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
7.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
๗.3 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงเรื่องอนุญาตใหผูขอรับทราบ 

ผูขออนุญาตดําเนินการยื่นคําขอ 

พรอมเอกสารหลักฐาน 

เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน 

สป. พิจารณาอนุญาต 

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ 

ลงนามนําสง สป.พิจารณา 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
การลา การไดรับเงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือนระหวางลา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ ื ่อให ข าราชการเก ิดความเข าใจในการใช ส ิทธ ิการลาประเภทตาง ๆ และปฏิบ ั ติ                            
ไดอยางถูกตอง  

 
3. ขอบเขตของงาน 

เปนสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่ขาราชการไดรับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเปนคาตอบแทน                            
ในการปฏิบัติงาน  
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอลากรอกขอมูลตามแบบฟอรมการลา ประเภทตาง ๆ 
4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบ จํานวนวัน และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
4.3 เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับข้ึนไป 
4.4 ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 
4.5 แจงผูขอลาทราบ 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 

- แบบใบลาประเภทตาง ๆ 

 

แจงผูขอลาทราบ 

ผูประสงคขอลาเขียนแบบฟอรมเสนอ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนเห็นชอบ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
7.2 พระราชกฤษฎ ีกาการจ ายเง ินเด ือน เง ินป   บำเหน ็จ บำนาญและเง ินอ ื ่นใน                       

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27 
7.3 พระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผู ไดร ับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ                 

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 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ                 

พ.ศ.2554 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานเกษียณอายุราชการของขาราชการ 

 

2. วัตถุประสงค 
เพื ่อเปนแนวปฏิบัต ิท ี ่ถ ูกตอง สนองตอความตองการของหนวยงาน และเปนไปตาม               

หลักธรรมาภิบาล 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ขาราชการ มีอายุครบหกสิบปบริบูรณพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

ขาราชการ หนวยงานตองควบคุมทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ส ํารวจรายช ื ่อข าราชการ ท ี ่จะเกษ ียณอาย ุราชการในป งบประมาณปจจ ุบัน                         

และปงบประมาณถัดไป 
4.2 ตรวจสอบความถูกตอง หากมีขอผิดพลาดตองแกไขใหตรงกับขอมูลของราชการ                   

กรณีการขอแกไขวันเดือนปเกิด ใหจัดสงเอกสารประกอบการเสนอ สํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือนปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548) 

กรณีไมมีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ใหจัดสงเอกสารหลักฐานดังนี้ 
4.2.1 ทะเบียนสํามะโนครัวหรือสําเนาทะเบียนบาน 
4.2.2 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวันเดือนปเกิด 
4.2.3 หลักฐานทางทหาร 
4.2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปเกิด 
4.2.5 หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 

4.3 รายงานขอมูลท่ีถูกตองใหสํานักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
4.4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
4.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

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

7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
7.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา .ศ.2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551 
7.4 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงประกาศใหผูเกษียณฯ 

และผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

สํารวจรายชื่อขาราชการ ท่ีเกษียณฯ 

ในปงบประมาณปจจุบันและปถัดไป 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุ 

รายงานขอมูลท่ีถูกตองให สป.กําหนด 



29 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแกขาราชการ 

และพนักงานราชการ 
 
๒. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ                  
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
๓. ขอบเขตของงาน/เปาหมาย 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ใหแกขาราชการ 
และพนักงานราชการ ท่ีมีสิทธิตามระเบียบฯ 
 
๔. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินการ 

4.๑ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./
ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

      4.๑.๑ คำรองการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ และตรวจสอบความ
ถูกตองของประวัติสำเนา ก.พ.๗ สำเนาทะเบียนบาน แบบ ขร.4/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ่ึง
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ.....) 

  4.๑.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณกลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
  4.๑.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตัน 
  4.๑.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  4.๑.๕ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ ๑0 มกราคม              

ของปท่ีขอพระราชทาน ประกอบดวย 
     - แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ๑ ชุด) 
     - บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา 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 ทะเบียนบานผูเสนอขอ 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. )                         

และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบ ดังนี ้
      - ตรวจสอบแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา              

(ประจำป... วันที่บรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ ๒๕ ป /สถานที่ทำงานตองกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต
บรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรอยจนครบ ๒๕ ป/ เงินเดือนตองลงตั้งแต              
วันบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค. .... ทั้งนี้ตองดูจาก สำเนาประวัติ ก.พ. เปนเกณฑการกรอกขอมูล 
เพ่ือความถูกตองสมบูรณของเอกสาร 

      - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติ
สำหรับ เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป...) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 
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      - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผู ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ๑3 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

       4.๒.๒ เจาหนาที่ดำเนินการกรอกขอมูลลงในโปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถูกตองครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของ ชื่อ - สกุล ใหตรงกัน 

       4.๒.๓ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
       4.๒.๔ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
       4.๒.๕ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
       4.๒.๖ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
       4.๒.๗ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

      - แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชแีสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ๑ ชุด) 
      - บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา 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 ทะเบียนบานผูเสนอขอ 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 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณมงกุฎไทย (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
ประถมาภรณมงกุฎไทย(ป.ม.) และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ. ....) ใหเจาหนาท่ีดำเนินการกรอกขอความใหถูกตองครบถวน
สมบูรณตามแบบพรอมใหศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อใหครบถวน 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชฯ ใหเจาหนาท่ี
ดำเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวนสมบูรณอีกครั้ง 

      - ตรวจสอบแบบ ขร.๗/๓๗ (บัญชีรายชื ่อขาราชการผูเสนอขอพระราชทาน                
เครื่องราชฯ) ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

      - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจำป.....) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 

      - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผู ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

      - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ 
      - หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีออกหนังสือรับรอง 

      4.3.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
      4.3.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
      4.3.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
      4.3.๕ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
      4.3.6 จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

     - แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการเสนอขอพระราชทาน
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 
     - สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๓ ฉบับ 
     - หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
     - คำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

4.4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) 
ดังนี้ 

      4.4.1 รับคำรองการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณชั ้นประถมาภรณ
ชางเผือก      (ป.ช.) และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 

  - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซึ ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ. .....) ใหเจาหนาท่ีดำเนินการกรอกขอความใหถูกตองครบถวน
สมบูรณตามแบบพรอมใหศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อใหครบถวน 

  - ตรวจสอบแบบ ชร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชฯ ใหเจาหนาท่ี
ดำเนินการกรอกขอความในแบบฯ ใหถูกตอง/ครบถวนสมบูรณอีกครั้ง 

  - ตรวจสอบแบบ ขร.1/๓๗ (บัญชีรายชื ่อขาราชการผู เสนอขอพระราชทาน                 
เครื่องราชฯ) ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

  - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัตสิำหรับ
เสนอขอพระราชทานฯ ประจำป...) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของเอกสาร 

  - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานดูวาผูขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจำตัว    
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 

- ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีออกหนังสือรับรอง 

    4.4.๒ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
    4.4.๓ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
    4.4.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
    4.4.๕ ออกเลขท่ีหนังสือสง 
    4.4.๖ จัดสงเอกสารใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบดวย 

- แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัต ิของขาราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป พ.ศ....) ๓ ฉบับ 

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

- สำเนาประวัติ ก.พ.๗ จำนวน ๓ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ๓ ฉบับ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
- คำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจำปเพิ่มเติม ใหสงเอกสารภายใน
วันที่ ๖ กันยายน ของปที่จะขอพระราชทาน กรณีเกษียณอายุราชการใหสงเอกสารภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน 
ของปท่ีจะขอพระราชทาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
  - แบบ คส.2 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2๔๘๔ 
7.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง           

ดิเรกคุณากรณ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่เชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบรูณ             
ของเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

 

 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สป. 
 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ

 

 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
 
 

แจงหลักเกณฑและกำหนดการ
สงคำขอและการใหยื่นคำขอ 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ดำเนินการจัดสรรเครื ่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจําและพนักงานราชการ ตามสิทธิผู ไดรับพระราชทานจายเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เมื่อไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา จาก สป. แลว 
ศธจ. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ  

4.2 จัดสรรใหแกผูสมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
และสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง ไปยัง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จายเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ใหแกผูสมควรไดรับพระราชทาน 

 

สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
ชั้นรอง ไปยัง สป. 

เม่ือไดรับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

และเหรียญ รจพ.จาก สป. 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือจัดสรร 

ใหแกผูสมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ                      
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นต่ำกวา สายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อเปนแนวทางในการดําเนินการขอแกไขคําผิดของคํานําหนาชื ่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 ของขาราชการ ใหถูกตอง 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอแกไขยื่นขอแกไขตามเอกสารหลักฐานที่ถูกตองใหแก สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                 
เพ่ือดําเนินการแกไข 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
4.3 รวบรวมรายชื่อนําเสนอตอ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบพอรมท่ีใช 
   -  
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

ระเบ ียบส ําน ักนายกร ัฐมนตร ี  ว าด วยการขอพระราชทานเคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ                                   
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ผูขอแกไขยื่นขอแกไขตามเอกสารหลักฐาน 
ท่ีถูกตอง ตอ ศธจ. 

รวบรวมรายชื่อนําเสนอตอ สป. 

ศธจ. ตรวจสอบความถูกตอง 
 



36 
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
งานเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ ่งดิเรกคุณาภรณ                 

ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวทางในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่ง          
ดิเรกคุณาภรณ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณอันเปนที ่สรรเสริญยิ ่งดิเรกคุณาภรณ                  
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน  
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา 
และประชาชน รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอตอ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

4.3 สำนักงานศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัด แต งต ั ้ งคณะกรรมการ เพ ื ่อพ ิจารณาค ุณสมบัติ                         
และกลั่นกรองคุณสมบัติ เสนอตอ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือดําเนินการตอไป 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 
รวบรวมเอกสารหลักฐาน เสนอตอ ศธจ. 

แตงตั้งคณะกรรมการ  
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง

คุณสมบัติ เสนอตอ สป. 
  

ตรวจสอบความถูกตอง 
และรวบรวมเอกสารหลักฐาน
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6. แบบพอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการ บริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล
ท่ีพึงไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานการจัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําทะเบียน การรับ – จาย เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การดําเนินงานจัดทําทะเบียน การรับ – จาย เครื่องราชอิสริยาภรณ เปนไปอยางถูกตอง  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการจาย (แบบ คร 1/ปท่ีไดรับจัดสรร) แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 
4.2 จัดทําบัญชีแบบสรุปบัญชีผูไดรับการจายฯ (แบบ คร 2/ปท่ีไดรับจัดสรร) ในแตละชั้นตรา  
4.3 สำนักงานศึกษาธิการ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแตละประเภท                

เพ่ือจัดทำรายงานสรุปผลเสนอตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอไป 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การจายเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชั้นต่ำกวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจาํป 
 

 

 

ทําบัญชีแบบสรุปบัญชีผูไดรับการจายฯ (แบบ คร.2/ปท่ีไดรับ
จัดสรร) ในแตละชั้นตรา  

ทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการจาย (แบบ คร.1/ปท่ีไดรับจัดสรร) 
แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 

 

 
ศธจ. ตรวจสอบความถูกตอง 
จัดทำรายงาน เสนอตอ สป. 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การ

ขอพระราชทานหีบศพ 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน  เพลิง
ศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหบีศพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การด ํ า เน ินการ ขอพระราชทานน ้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพล ิ งศพ                      
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบและหลักเกณฑตาง ๆ                  
ท่ีกำหนด 

3.1 การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ขาราชการเสียชีวิต) 
3.2 การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

3.2.1 บิดาหรือมารดาของขาราชการเสียชีวิต 
3.2.2 กรณีขาราชการบํานาญท่ีไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น บ.ม. ข้ึนไป 

 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ไดสรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 

4.1 เจาภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) นํารายละเอียดผูเสียชีวิต พรอมหลักฐาน                   
ใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เชน ประกาศเครื่องราชฯ สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบานของญาติ และผูเสียชีวิต กําหนดการฌาปนกิจ วัน เวลา สถานท่ี           
หรือ สุสาน 

4.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิพรอมเอกสารหลักฐาน  
4.3 ดําเนินการรวบรวมและสงหลักฐาน ตามขอ 1 ถึง เลขาธิการพระราชวัง 
4.4 เจาหนานําหนังสือติดตอท่ีสํานักพระราชวัง โดยประสานงานท่ีกองพระราชพิธีราชวัง 

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

โดย นําตนเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและสําเนาบัตรประจําตัวผูรับแทนไปแสดงตอเจาหนาท่ีกองพระราชพิธี สํานัก
พระราชวัง  

4.5 เจาภาพหรือผูแทนควรไปรับกอนวันพระราชทาน อยางนอย 3 วัน 
4.6 ผูมารับควรแตงกายสุภาพ นําไปไวท่ีโตะหมูหนาพระบรมฉายาลักษณ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   -  
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.1 การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน 
การขอพระราชทานหีบศพ 

7.2 ประกาศสํานักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียรติยศประกอบศพท่ีไดรับพระราชทาน ลงวันท่ี 
9 เมษายน 2545 

7.3 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง 
7.4 ขอเสนอแนะการปฏิบัติเก่ียวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังตางจังหวัด 

ขอสังเกตในการปฏิบัต ิ
1. การตรวจสอบหลักฐานผูมีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผูตายหรือทายาท 
2. การยื่นคําขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นตอสํานักพระราชวัง 
3. กรณีที่ทายากเปนขาราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับสํานัก

พระราชวังได 
4. สิ่งท่ีตองระมัดระวัง คือการจัดท่ีใหเหมาะสมกับพิธี ท้ังสถานท่ี พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผูท่ีขอพระราชทาน 

5.1 ผูที่จะไดรับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ตองเปนขาราชการ ตําแหนงระดับ 2 
ข้ึนไป หรือไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตั้งแตชั้น บ.ม. ข้ึนไป 

5.2 ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะตองเปนบุตร ธิดา และเปน ขาราชการตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ตองไมตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราช

สมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร 
7. ขาราชการ ผูขอพระราชทาน ท่ีทําลายชีพตนเอง ไมพระราชทาน 

เจาภาพแจงความประสงคขอ 

 

นําหนังสือประสานงานท่ีกองพระราชพิธี 
สํานักเลขาธิการพระราชวัง 

รับพระราชทานและดําเนินการ 

ตามท่ีกองพระราชพิธีกําหนด 

 
เสนอผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือสง 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ผูมีสิทธิ

พรอมเอกสารหลักฐาน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
  งานรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

ปฏิบัติตามบทบัญญัติของกฎหมายที่บัญญัติใหผู ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     
ตองสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ในกรณีตาง ๆ หากไมสามารถสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณไดดวยประการ            
ใด ๆ จะตองใชราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามท่ีทางราชการกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณตระกูลตาง ๆ (ยกเวนเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนมงคลยิ่ง
ราชมิตราภรณ) กฎหมายบัญญัติการที ่ต องสงคืนไว ซึ ่งสรุปโดยรวมไดเปน ๓ กรณี คือ กรณีวายชนม                   
กรณีไดรับพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณชั ้นสูงขึ ้น และกรณีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเรียกคืน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณที่มีความประสงคสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
กรอกแบบฟอรม คร.ศธจ.กพ. แบงเปน 4 กรณี ดังนี้  
 4.๑.๑ กรณีวายชนม 
 4.๑.๒ กรณีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นสูงข้ึน 
 4.๑.๓ กรณีทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 4.1.4 กรณีอื่น ๆ โดยไมใชกรณีที่ตองสงคืนตามกฎหมาย เชน กรณีเกษียณอายุราชการ 
ลาออก หรือพนจากตําแหนง หรือไมประสงคจะเก็บไว เน ื ่องจากไมไดใช ประดับแลว สามารถสงคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณได ทั้งโดยการสงคืนผานหนวยงานตนสังกัด และการสงคืนโดยตรงที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบสภาพความสมบูรณของเครื่องราชอิสริยาภรณและ
จะพิจารณารับคืนเฉพาะเครื่องราชอิสริยาภรณที่มีสภาพที่สมบูรณ เทานั้น หากเปนกรณีเครื่องราชอิสริยาภรณ
ชํารุดหรือเสียหายตามสภาพอันเกิดจากการใชเพียงเล็กนอย เชน ลงยาสีแตกหรือกะเทาะหรือสึกหรอสวนหนึ่ง
สวนใด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด อาจพิจารณารับคืนได ท้ังนี้ จะไมรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไมครบตาม
ลักษณะหรือองคประกอบของเครื่องราชอิสริยาภรณที่กฏหมาย เครื่องราชอิสริยาภรณแตละตระกูลบัญญัติไว 
กรณีเครื่องราชอิสริยาภรณที่จะสงคืนมีองคประกอบไมครบถวน เนื่องจากบางสวนของ เครื่องราชอิสริยาภรณ
สูญหาย ผู ไดรับพระราชทานหรือสวนราชการตนสังกัดของผู นั ้นสามารถทําหนังสือถึง สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีแจงความประสงคขอใหพิจารณาดําเนินการซอม (จัดสรางสวนที่สูญหาย) ไดโดย ใหระบุดวยวาผู
ไดรับพระราชทานจะเปนผูออกคาใชจายและเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีสงใหสํานัก กษาปณ กรมธนา
รักษ หรือ องคการสงเคราะหทหารผานศึก ดําเนินการซอมเรียบรอยแลวจะแจงใหผูที่ไดรับ พระราชทานไป
ชําระราคาคาซอมแซมและจะดําเนินการรับคืนตอไป กรณีท่ีสวนราชการรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณจากผูไดรับ
พระราชทานหรือทายาทของผูไดรับ พระราชทานขอใหตรวจสอบความแทจริงของเครื่องราชอิสริยาภรณใน
เบื้องตนวามีสัญลักษณของผูผลิต เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีตัวเครื่องราชอิสริยาภรณหรือไม 
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4.3 สำน ักงานศ ึกษาธ ิการจ ั งหว ัด  ดำเน ินการจ ัดทำหน ั งส ือพร อมท ั ้ งรวบรวม
เครื่องราชอิสริยาภรณที่มีสภาพสมบูรณ โดยมีบัญชีแนบทาย ซึ่งระบุรายละเอียดเก่ียวกับคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว 
และชื่อสกุลของผูไดรับพระราชทาน ชั้นตรา เครื่องราชอิสริยาภรณที่สงคืน หรือในกรณีที่ชดใชราคาใหระบุ             
ชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณและจํานวนเงินชดใชดวย และนําหนังสือมาพรอมกับเครื่องราชอิสริยาภรณ                     
ที ่จะสงคืนหรือเง ินชดใชราคาเครื ่องราชอิสร ิยาภรณ จัดสงไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                       
เพื่อรอการพิจารณาการจัดสงใบรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการรับคืนอื่นๆ
แลวแตกรณี ใหแกผูไดรับพระราชทานหรือทายาท เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการสงคืนตอไป 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
   - แบบฟอรมสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ (คร.ศธจ.กพ.) 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2๔๘๔ 
7.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
7.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 

ผูประสงคสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  
กรอกแบบฟอรม คร.ศธจ.กพ. 

 

 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสภาพความสมบูรณ 

ของเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

เจาหนาท่ีจัดทำเอกสารหลักฐานการสงคืน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
 

เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาลงนาม

 

 

 ศธจ. จัดสงหนังสือพรอมท้ังรวบรวมเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ท่ีมีสภาพสมบูรณ ไปยัง สป. 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

2. วัตถุประสงค  

        เพื่อเปนแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงาน และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3. ขอบเขตของงาน  
       ใหนำกฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาใช

กับ บุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) โดยกำหนดใหมีการพิจารณาประเมินผลการทดลอง        
ปฏิบัติหนาที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ใหมีการดูแลผูทดลองปฏิบัติงาน เปดโอกาสใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกวามาตรฐาน หรือเกณฑที่กำหนดไดปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจใหสวนราชการเปนผูพิจารณากำหนดรายการประเมิน วิธีการประเมิน 
และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ราชการตามความเหมาะสม ประกอบดวยความรู          
ที ่ใชในการปฏิบัต ิหนาที ่ ความสามารถในการปฏิบัต ิงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ             
ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตน
ตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

4. คำจำกัดความ  
 -  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสงคำสั ่งบรรจุและแตงตั ้งขาราชการบรรจุใหม                    
ใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   5.2  แจงผูอำนวยการกลุมของขาราชการบรรจุใหมใหจัดทำคำสั ่งมอบหมายงานและชี ้แจง            
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแกขาราชการบรรจุใหม โดยใหชี้แจงรายละเอียดดังนี้ 
    การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจะใชระยะเวลา 6 เดือน และจะมีรอบการประเมินผล            
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใชแบบประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
      5.2.1 แบบ ทล.1 แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

             5.2.2 แบบ ทล.2 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ (สำหรับผู ด ูแล               
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 2 เดือน 

             5.2.3 แบบ ทล.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูบังคับบัญชา) 
ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 

             5.2.4 แบบ ทล.4 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 

             5.2.5 แบบ ทล.5 แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับ
ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ) ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน 
        5.3  สงรายชื ่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการใหกับสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการออกคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ                 
โดยคณะกรรมการฯ ประกอบดวย  
   5.3.1 ประธานกรรมการ 1 คน  
    5.3.2 กรรมการอีก 2 คน  
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   รวม 3 คน ใน 3 คน อยางนอยตองแตงตั้ง จากผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 1 
คน และขาราชการผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของ ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 คน ทำหนาท่ีประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน       
และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินตามแบบประเมินผล การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
   5.4 เมื่อสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ใหแจงผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.5 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ได
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลา 3 เดือน หากปรากฏวา 
  5.5.1 ผลการประเมินต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการประเมิน     
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ  
   5.5.2 ผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนด ใหเก็บผลการประเมิน 
ดังกลาวไว แลวประเมินอีกครั้งหนึ่ง เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 
     5.5.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ ทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการครบ 6 เดือนแลว ไมวาผลการประเมินจะต่ำหรือไมต่ำกวาเกณฑ         
หรือมาตรฐานที่กำหนด ใหประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการรายงานผูมีอำนาจ               
สัง่บรรจุ ทุกกรณี 
         5.6 กรณีท่ีผูมีอำนาจสั่งบรรจุ ไดรับรายงานผลวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีผลการประเมิน
ต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กำหนดแลว เห็นควรใหขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ของผูนั้นไปอีก 
3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจะตองประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื ่อสิ ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายดังกลาว แลวใหประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ รายงานผูมี
อำนาจสั่งบรรจุ 
  5.7 เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีครบ 6 เดือนหรือครบระยะเวลาท่ีผูมีอำนาจสั่งบรรจุขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูนั้นไปอีก 3 เดือน โดยมีผลการประเมินไมต่ำกวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกำหนด 
ใหสงเอกสารหลักฐานตอไปนี้ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  5.7.1 แบบ ทล.1 แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ฉบับจริงจำนวน 1 ชุด 

              5.7.2 แบบ ทล.2 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ฉบับจริงจำนวน 3 ชดุ 

             5.7.3 แบบ ทล.3 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับผูบังคับบัญชา) 
ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ  

              5.7.4 แบบ ทล.4 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ)  ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ 

              5.7.5 แบบ ทล.5 แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (สำหรับ
ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) ฉบับจริงจำนวน 2 ชดุ 

              5.7.6 ประกาศนียบตัร ท่ีผานการประเมินออนไลน (E-learning) จำนวน 1 ฉบับ 

                          5.7.7 สำเนาประกาศนียบัตรการอบรมขาราชการบรรจุใหม จำนวน 1 ฉบับ 

                        5.7.8 สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได จำนวน 1 ชุด 

 5.7.9 สำเนาคำสั ่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการ 

จำนวน 1 ชุด 
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 5.8 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เสนอผูมีอำนาจบรรจุลงนามคำสั่งพนการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 5.9 เมื่อออกคำสั ่งคำสั ่งพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด            
สงสำเนาคำสั่งพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทราบ 

6. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
          6.1 กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูในระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 
         6.2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013/ว25 ลงวนัท่ี 2 สิงหาคม 2553 เรื่อง การดำเนินการ
พัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสงคำสั่ง

บรรจุและแตงตั้งใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. แจงผูอำนวยการกลุมของขาราชการบรรจุใหมใหจัดทำคำสั่ง

มอบหมายงานและชี้แจงการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแก

ขาราชการบรรจุใหม 

3. สงรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการใหกับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ประเมินผลตามแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สำหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

5. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครั้งท่ี 1 

 

ต่ำกวาเกณฑ 

6. ประธานกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ 
 

7. ประเมินผลตามแบบ 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ 

หนาท่ีราชการ (สำหรับผูดูแล 

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

 

ไมต่ำกวาเกณฑ 
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9.1.2 ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการครั้งท่ี 3 

 

10. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอผูมีอำนาจบรรจุลงนามคำสั่งพน          

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

9.1.3 ใหออกจากราชการ 

11. แจงและสงสำเนาคำสั่งพนการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหผูทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

12. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

8. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการครั้งท่ี 2 

 

9.1 ประธานกรรมการประเมินผล  
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายงานผูมีอำนาจสั่งบรรจุ 

9.2 สงเอกสารหลักฐานการประเมินผลฯ 

ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ต่ำกวาเกณฑ ไมต่ำกวาเกณฑ 

9.1.1 ผูมีอำนาจสั่งบรรจุ

พิจารณาขยายระยะเวลา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ต่ำกวาเกณฑ ไมต่ำกวาเกณฑ 



47 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



48 
 

1. บันทึกขอความแจงผูอำนวยการกลุมมอบหมายงานใหขาราชการบรรจุใหม 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 โทรสาร 055-714769กกก 

ท่ี   ศธ 0260/กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวันท่ี                            ก       ก 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

    ตนเรื่อง 
   ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2565   
เรื่อง การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได ในการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดย
กำหนดใหผูสอบแขงขันไดฯ ตามประกาศดังกลาว มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุและแตงตั้งฯ (ครั้งท่ี.....) จำนวน
.......ตำแหนง ในวันท่ี.....................ณ หองประชุมศาสตราจารย หมอมหลวงปน มาลากุล          อาคารรัชมังคลา
ภิเษก ชั้น 3 กระทรวงศึกษาธิการ 

   ขอเท็จจริง 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไดรับการบรรจุ        
และแตงตั้ง จำนวน......ราย ดังนี ้
 1. นาย/นาง.................ตำแหนง.......................ระดับปฏิบัติการ ตำแหนงเลขท่ี...................................
กลุม.............................. 

   ขอเสนอ 
  1. แจงผูอำนวยการกลุม ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้ง มอบหมายงานใหแกขาราชการดังกลาว 
(แบบ ทล.1) 
  2. สงรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยมีศึกษาธิการจังหวดั 

และกรรมการอีก 2 คน ซึ่งเปนขาราชการที่เกี่ยวของกับงานที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดรับมอบหมายไปยัง

กลุมบริหารงานบุคคล สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันท่ี 19 พฤษภาคม 2566 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(…………………………) 

………………………………………………… 
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2. บันทึกขอความคำส่ังแตงตั้งคระกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/                                                  วันท่ี 12 มิถุนายน 256กกกกกกกกกกก6 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร   

     เรื่องเดิม 
 ตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี................ลงวันที่................................................ 
เรื ่อง บรรจุและแตงตั้งผู สอบแขงขันไดใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ตั้งแตวันท่ี............................เปนตนไป นั้น 

 ขอเท็จจริง 

 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี......................เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน           

ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ จำนวน........ราย ใหทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ                   

ราย........................ตำแหนง....................ระดับปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร รายละเอียด

ดังแนบ 

 ขอเสนอ 

 เห็นสมควรแจงคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการตามคำสั่งดังกลาว             

เพ่ือทราบและทำหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) รายดังกลาวตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

(…………………………) 

………………………………………………… 
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3. บันทึกขอความสงเอกสารหลักฐานใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658  ตอ 102   ก 

ท่ี  ศธ 0260/                                              วันท่ี                             กกกกกกกกกกก                       

เรื่อง  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 2                                                            กก 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร   

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

เรื่อง บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวดั สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการ
บรรจุและแตงตั้ง นาย/นาง/นางสาว...................ตำแหนง........................ตั้งแต.................................. นั้น 

2. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดม ีคำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                          
ท่ี....................ลงวันท่ี..........................เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทำ
หนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

3. ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการรายดังกลาว ปฏิบัติหนาที่ราชการตั้งแตวันท่ี.......................ถึง 
วันท่ี........................เปนระยะเวลา 3 เดือน ซึ่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ            
ไดดำเนินการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 1 เรียบรอยแลว 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
1. กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวาง

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

พัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอเท็จจริง 
  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการรายดังกลาว ปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี................................ถึง
วันท่ี......................เปนระยะเวลา.........เดือน ซึ่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ            
ไดดำเนินการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว 
 ขอเสนอ 
 1. เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ ที่ กพ. กำหนด เห็นสมควรลงนามในแบบ ทล.3            
ทล.4 และ ทล.5 
  2. เห็นสมควรสงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการพรอมเอกสารประกอบ                        
การประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดำเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(...............................) 
................................................. 
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4. หนังสือภายนอกสงใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 
 

ท่ี ศธ 0260 /                                                                 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร           
                                                                                     ถนนปนดำริห  ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง 
                                                                                     จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

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

เรื่อง   สงผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมเอกสารประกอบ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี....................ลงวันท่ี.........................                                       
 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.1)           จำนวน  1  ชุด 
   2. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.2)             จำนวน  3  ชุด 
   3. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.3)             จำนวน  2  ชุด 
   4. แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (แบบ ทล.4)             จำนวน  2  ชุด

5. แบบรายงานการประเมินผลการทดลองฯ (แบบ ทล.5)             จำนวน  2  ชุด 
   6. สำเนาคำสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได              จำนวน  1  ชุด 
   7. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  จำนวน  1  ชุด 
   8. ผลการเรียนรูดวยตนเอง หลักสูตรฝกอบรมขาราชการบรรจุใหม            จำนวน  1  ฉบับ 
   9. สำเนาวุฒิบัตรโครงการฝกอบรมขาราชการใหม    จำนวน  1  ฉบับ 

   ตามที่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ใหดำรงตำแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีผูไดรับการ
บรรจุและแตงตั้ง จำนวน.........ราย โดยครบกำหนดการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (6 เดือน)                     
ในวันท่ี................................นั้น 

   บัดนี้ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติ   

หนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาวเรียบรอยแลว รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาพรอมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ  

กลุมบริหารงานบุคคล 
โทร 055 029 658 ตอ 102 
โทรสาร 055 741 83 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ประเภทวิชาการ  

2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการดำเนินการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ                 
มีประสิทธิภาพ ประเมินบุคคลที่สะทอนใหเห็นวาบุคคลผู นั ้นเปนผูมีความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ               
ท่ีเหมาะสมกับตำแหนงและระดับ 

3. ขอบขายงาน 

การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค. (2) เพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ              
ตามหลักเกณฑและวิธ ีการที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธ ิการ                    
เรื่อง การกำหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสินการเลื่อนระดับ
ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. คำจำกัดความ 

4.1 การเลื่อน หมายถึง การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการในระดับ               
ท่ีสูงข้ึนกวาเดิม  

4.2 ผูบังคับบัญชาชั้นตน หมายถึง ผูดำรงตำแหนงตอไปนี้ผูอำนวยการสถานศึกษา ผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ผูอำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ผูอำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ศึกษาธิการ
จังหวัด ผูอำนวยการศูนยขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต ผูอำนวยการอาชีวศึกษา แลวแตกรณี 
และหมายความรวมถึงผูท่ีรักษาการในตำแหนงวางดังกลาวดวย 

4.3 หนวยงานการศึกษา หมายถึง สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานสงเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ สำนักงานการศึกษาเอกชน
จังหว ัด สำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ศ ูนย ข ับเคล ื ่อนการศึกษาในจังหว ัดชายแดนภาคใต  สถาบัน                      
การอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 

5. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 5.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันที ่ 25 กรกฎาคม 2565 เรื ่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 

5.3 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที ่ 20 ตุลาคม 2565                       
เรื ่อง การกำหนดองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสินการเลื่อนระดับ
ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ระดับชำนาญการ 
6.1 สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติครบถวน กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล

ในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือระยะเวลาการดำรง
ตำแหนงในสายงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ใหหนวยงานการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา โดยตองดำเนินการกอนผูบังคับบัญชาชั้นตนดำเนินการประเมิน
บุคคล ตามองคประกอบและตัวชี้วัดท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

6.2 แจงผู ม ีคุณสมบัต ิครบถวน สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด ตอกลุมบริหารงานบุคคล 

6.3 รวบรวมขอมูลเสนอผู บังคับบัญชาชั ้นตน ดำเนินการประเมินบุคคลตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

6.4 ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลตำแหนงละหนึ่งคน  
6.5 แจงใหผู ผ านการประเมินทราบและสงผลงาน ณ กลุ มบริหารงานบุคคล ตามจำนวน               

และเง่ือนไขของผลงาน ดังนี ้
  6.5.1 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) 
  6.5.2 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 
6.6 กลุมบริหารงานบุคคลดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูขอรับการประเมิน ดังนี้ 

      6.6.1 หนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯ ตามประกาศรายชื่อผลงานฯ ที่มีเอกสาร
หลักฐานครบถวนสมบูรณ (หนังสือที่ผูขอประเมินฯ สงถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่มีเลขที่ลงรับและลงวันท่ี
รับชัดเจน) 

  6.6.2 ตรวจสอบรายชื่อผลงานวาตรงกับประกาศรายชื่อผลงาน ฯ หรือไม ถาชื่อผลงานไมตรง
ใหสงเรื ่องคืน เพื ่อใหผู ขอประเมินฯ ดำเนินการแกไขชื ่อผลงานใหตรงกับประกาศรายชื่อผลงานฯ ตอไป                          
(ท้ังนี้ ผูขอประเมินฯ ตองจัดสงหนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯใหม) 

  6.6.3 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) รูปแบบ PDF 1 ไฟล 
   6.6.4 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 

      6.7 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสงเอกสารหลักฐานของผู ขอรับการประเมินฯ ใหสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค ดังนี ้

  6.7.1 หนังสือสงผลงานและขอเสนอแนวความคิดฯ ตามประกาศรายชื่อผลงานฯ ที่มีเอกสาร
หลักฐานครบถวนสมบูรณ (หนังสือที ่ผ ู ขอประเมินฯ สงถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีมีเลขที ่ลงรับ                   
และลงวันท่ีรับชัดเจน) 

  6.7.2 แบบตรวจสอบขอมูลประกอบการประเมินผลงาน (ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ) 
แบบ (2.3) 1 แผน 

  6.7.3 ประกาศรายชื่อผลงานฯ 
  6.7.4 เลมใบสมัคร จำนวน 4 เลม (ตนฉบับ 1 เลม สำเนา 3 เลม) และในรูปแบบไฟล PDF 
      6.7.5 เลมผลงาน เรื่องละ 4 เลม 

6.8 สำนักงานศึกษาธิการภาค สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมิน 
ผลงานตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

6.9  สำนักงานศึกษาธิการภาคสงผลการประเมินผลงานตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัต ิ
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6.10 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจากคณะกรรมการประเมินโดยอนุมัติ            
อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

6.11 แจงคำสั่งเลื ่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบถคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ใหผูขอรับการ
ประเมินทราบ 
 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

6.1 สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติครบถวน กรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล
ในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหนง หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง หรือระยะเวลาการดำรง
ตำแหนงในสายงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ใหหนวยงานการศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา โดยตองดำเนินการกอนผูบังคับบัญชาชั้นตนดำเนินการประเมิน
บุคคล ตามองคประกอบและตัวชี้วัดท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

6.2 แจงผู ม ีคุณสมบัต ิครบถวน สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ตอกลุมบริหารงานบุคคล 

6.3 สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
6.4 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล ดำเนินการประเมิน

บุคคลตามองคประกอบ/ตัวชี้วัด และการสัมภาษณ และตองไดคะแนนรวมทุกองคประกอบ ไมนอยกวารอยละ 
70 จึงจะเปนผูผานการประเมิน 

6.5 แจงใหผู ขอรับการประเมินสงผลงานเพื่อขอรับการประเมิน ตอสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ภายใน 1 ป นับแตวันท่ีไดรับการประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน 

6.6 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการ
ประเมินผลงาน 

6.7 คณะกรรมการประเมินผลงาน สงผลการประเมินใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
นำเสนอตอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติ 

6.8 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจากคณะกรรมการประเมินโดยอนุมัติ            
อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

6.9 แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ใหผูขอรบัการประเมินทราบ 
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ไมตองแกไขเพ่ิมเติม แกไขเพ่ิมเติม 

แกไขแลว 

8. สำนักงานศึกษาธิการภาค สงผลงาน 

ใหคณะกรรมการประเมินผลงาน 

ดำเนินการประเมินผลงาน 

 

 

 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
               7.1 การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สำรวจผูมีคุณสมบัติครบถวน 

2. แจงผูมีคุณสมบัติครบถวนสง

เอกสารประกอบการประเมิน

 

3. รวบรวมขอมูลเสนอ

ผูบังคับบัญชาชั้นตน ดำเนินการ

ประเมินบุคคลตามองคประกอบ/

ตัวชี้วัด 

4. ประกาศรายชื่อผูผาน          

การประเมินบุคคล 

5. แจงใหผูขอรับประเมินทราบ

ประกาศฯและใหสงผลงาน ณ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

6. กลุมบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

ดำเนินการแกไขเพ่ิมเติม 

7. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสงเอกสาร

หลักฐานของผูขอรับการประเมินฯ  

ใหสำนักงานศึกษาธิการภาค 
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อนุมัติ ไมอนุมัติ 10. อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. เสร็จสิน้กระบวนการ 

11. ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจาก  

คณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

12. แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  ประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการ ใหผูขอรับการประเมินทราบ 
 

9. สำนักงานศึกษาธิการภาคสงผลการประเมินผลงานให

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ 
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ผานการประเมิน ไมผานการประเมิน 5. คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการ

ประเมินบุคคลตามองคประกอบ/ตัวชี้วัด 

และการสัมภาษณ 

 

 

               7.2 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สำรวจผูมีคุณสมบัติครบถวน 

2. แจงผูมีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสาร

ประกอบการประเมินบุคคล 

3. รวบรวมเอกสารประกอบการประเมิน

บุคคล สงใหสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

4. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินบุคคล 

6. แจงใหผูขอรับการประเมินสงผลงานเพ่ือขอรับการ

ประเมิน ตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ไมตองแกไขเพ่ิมเติม แกไขเพ่ิมเติม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

8. อ.ก.ค.ศ.สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

 

แกไขแลว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 แตงตั้งผูผานการประเมินจาก  

คณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

10. แจงคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  ประเภทวิชาการ ระดับ

ชำนาญการพิเศษ ใหผูขอรับการประเมินทราบ 
 

ดำเนินการแกไข

เพ่ิมเติม 

 

11. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
7. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สงผลงานใหคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ดำเนินการประเมินผลงาน 
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ภาคผนวก 
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1. บันทึกขอความแจงผูมีคุณสมบัติรับการประเมินเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงชำนาญการ สงผลงาน 
 

1.  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/     วันท่ี                                                              . 

เรื่อง   แจงผูท่ีมีคุณสมบัติครบท่ีจะเขารับการคัดเลือก เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ                   

          ระดับ                                                                                                                                      .  
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
   

   ตนเรื่อง   
      ตามที่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แจงหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครู              

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา 38 ค.(2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ประเภทท่ัวไป และตำแหนงประเภทวิชาการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 นั้น 

    

ขอเท็จจริง   
  กลุมบริหารงานบุคคลไดดำเนินการตรวจสอบแลว พบวา มีผู ที ่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการ

ประเมินคัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับ...... ราย....................... ตำแหนง...................
ระดับ.....................ตำแหนงเลขที่....................กลุม......................สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
รับเงินเดือนอัตรา................บาทสำเร็จการศึกษาระดับ....................สาขา..............            ซ่ึงมีระยะเวลา
ดำรงตำแหนง................ระดับ...................มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเปนไปตามท่ีกำหนด ในการเลื่อนและ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ ระดับ................. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.5/ว 8 ลงวันท่ี 
10 พฤษภาคม 2556 เรื่อง มาตรฐานตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน              ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 
   1. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/17714 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565             

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทาง

การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 

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

ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค. (2) 
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ขอเสนอ  

เห็นสมควรแจงผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการคัดเลือก เพื่อสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล                          

ณ กลุมบริหารงานบุคคลตอไป  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

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

..................................................... 
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2. บันทึกขอความเสนอใหพิจารณาลงนาม 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 ตอ 102 

ท่ี  ศธ 0260/     วันท่ี                                                                 . 

เรื่อง  การประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากร 

         ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับ......... 
 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
 
เรื่องเดิม   

      ตามที่ กลุมบริหารงานบุคคลไดดำเนินการตรวจสอบผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการประเมิน
คัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับ............. แลว พบวา มีผูที่มีคุณสมบัติครบที่จะเขารับการ
ประเมินคัดเลือกใหประเมินผลงาน ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ จำนวน.....ราย นาย/นาง/นางสาว
.................... ตำแหนง....................ระดับ...............ตำแหนงเลขที่....................กลุม.................สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร และแจงใหยื่นใบสมัครเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ประเภทวิชาการ ระดับ
................. และเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น ณ กลุม
บริหารงานบุคคล นั้น 

ขอเท็จจริง   
กลุมบริหารงานบุคคลตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการประเมินบุคคลแลว ปรากฏดังนี้ 
1. เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามมาตรฐานตำแหนงท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
2. คุณวุฒิปริญญาตรี/โท/เอก ..................บัณฑิต สาขา.............. 
3. ดำรงตำแหนง.................... ระดับ................เมื่อวันที่..................นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร

คัดเลือกฯ วันท่ี.....................รวมระยะเวลา......ป........เดือน........วัน  
4. นาย/นาง/นางสาว.............. ไดสงใบสมัครคัดเลือกฯ พรอมเอกสารประกอบการประเมิน

บุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เรียบรอยแลวและผลงานที่เสนอไมใช
ผลงานวิจัย วิทยานิพนธ หรือสารนิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของผูเขารับการฝกอบรมของผูประเมิน 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑฯ ท่ีเกี่ยวของ 

       1. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/17714 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงบุคลากร                   
ทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปและตำแหนงประเภทวิชาการ 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 เรื ่อง มาตรฐาน
ตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา 38 ค. (2) 
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ขอเสนอ  
เห็นควรพิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 

                1. ใหผ ู บ ังคับบัญชาชั ้นตนประเมินคุณลักษณะของบุคคลตามแบบ ปส. ๑ ของขาราชการ               
รายดังกลาว ตามท่ีเสนอมาพรอมนี้ 

       2. เห็นสมควรประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิด              
และวิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

      3. เห็นสมควรสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

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

................................................. 
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3. แบบฟอรมประกาศรายช่ือผูผานการประเมิน (ระดับชำนาญการ) 
 

 

ประกาศสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด............... 
เรื่อง รายชื่อ ผลงาน ขอเสนอแนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ของผูผานการประเมินบุคคล 

เขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 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 การกำหนดองคประกอบ
การประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
ทั่วไป และตำแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เลื่อนระดับตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 
ค. (2) เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ จึงเห็นชอบใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ราย ................................................... ตำแหนง
...................................... ตำแหนงเลขท่ี.................... สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด................................ เปนผูผาน
การประเมินบุคคล เขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง........................................... ตำแหนง
เลขที..................... สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด......................... พรอมทั้งไดประกาศรายชื่อ ผลงาน ขอเสนอ
แนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดไว ตามบัญชีรายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ ทั้งนี้ ใหผูผานการประเมินบุคคลรายดังกลาว จัดสงผลงานขอรับการประเมินเพื่อแตงตั้ง ใหดำรง
ตำแหนงระดับสูงข้ัน ภายในระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตไดรับการประกาศรายชื่อฯ และหากไมจัดสงผลงานภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ใหถือวาไมประสงคจะขอประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงตามท่ีผานการประเมิน
บุคคลในครั้งนี้ ซ่ึงจะตองดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดนี้ใหม อนึ่ง หากผูหนึ่งผูใด จะเสนอขอทักทวง 
ใหยื่นคำทักทวงเปนลายลักษณอักษรตอศึกษาธิการจังหวัด ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีมีประกาศฉบับนี้ 

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

(..............................................................) 
          ศึกษาธิการจังหวัด.............. 
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4. แบบฟอรมหนังสือภายนอก (ชำนาญการ) 

 

 

 

ท่ี ศธ  0260/                                                               สำนักงานศึกษาธิการจังหวักำแพงเพชร 
                                                                                                                ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                                                            จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                                                                  วัน      เดือน  2566 

เรื ่อง การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เพื่อเลื ่อน                 
และแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี....................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. เอกสารการสมัครเขารับการคัดเลือกของ                จำนวน..........ชุด 
                    2. สำเนาประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิดและวิธีการ               

เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นของผูผานการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภท

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

  ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีผู ที ่มีคุณสมบัติครบที ่จะเขารับการคัดเลือก 

ใหประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครู            

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

ศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน.....ราย ไดแก นาย/นาง/นางสาว

.........................ปจจุบันดำรงตำแหนง...................ระดับ.....................ตำแหนงเลขท่ี........................................

กลุม....................สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โดย สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร                    

ไดดำเนินการประเมินบุคคลตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดเรียบรอยแลว จึงขอสงเอกสารการประเมินบุคคล

และสำเนาประกาศประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลและรายชื่อผลงาน ขอเสนอแนวความคิดและวิธีการ                 

เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนของผูผานการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
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และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ                  

ระดับ.................... มาเพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย                                                                                                             

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                       ขอแสดงความนับถือ  

 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

โทรศัพท 055 029 658 ตอ 102 

โทรสาร 055 741 83 
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 4. แบบฟอรมหนังสือภายนอก (ชำนาญการพิเศษ) 

 

 

ท่ี ศธ  0260/                                                            สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
                                                                                      ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                                                          จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

                                                                    วนั      เดือน  2566 

เรื่อง สงเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครคัดเลือกเพื่อเขารับการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งให

ดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

อางถึง  หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี.................................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเขารับการคัดเลือก                              จำนวน .........ชุด  
                  2. สำเนาเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเขารับการคัดเลือก                  จำนวน...........ชุด                  

 ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................  

   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร มีข าราชการในสังกัดประสงคสมัครเขารับ                 
การคัดเลือกประเมินบุคคลเพื่อเลื ่อนและแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
จำนวน.......ราย ไดแก นาย/นาง/นางสาว.............ปจจุบันดำรงตำแหนง.............. ระดับ.......... ตำแหนงเลขที่
.............กลุม............ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร จึงขอสงเอกสารและหลักฐานประกอบการสมัคร
คัดเลือกฯ เพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย                                                                                                             

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                       ขอแสดงความนับถือ  

   

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

กลุมบริหารงานบุคคล      
โทรศัพท 055 029 658 ตอ 102           
โทรสาร 055 741 83 
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค  
เพื ่อเปนแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                

ท่ีถูกตอง สนองตอบความตองการของหนวยงานและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

3. ขอบขายงาน  

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนการใหขาราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา พนจากตำแหนงหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ไดกำหนดเหตุที่ออกจากราชการไวหลายกรณีการลาออกจาก ราชการ
เปนวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเปนไปตามความประสงคของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ ดำเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการกำหนดไว  

4. คำจำกัดความ  

      การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงคของตนเอง  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

      5.1 ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื ่นหนังสือขอลาออกจากราชการ พรอมเอกสาร            
และหลักฐานประกอบการขอลาออกจากราชการ ตอกลุมบริหารงานบุคคล โดยใหยื่นลวงหนากอนวันลาออกไม
นอยกวา ๓๐ วัน กรณียื ่นลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน หากผู มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผล                    
และความจำเปน จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรใหยื่น หนังสือลาออกจากราชการนอยกวา ๓๐ วันก็ได  
      5.2 ตรวจสอบหนังสือขอลาออก จากราชการ ยื่นลวงหนากอนวันลาออกตามเกณฑนอยกวา 
๓๐ วัน หรือไม หรือกรณียื่นลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานที ่ยื่น
ประกอบการขอลาออกจากราชการ และดำเนินการตรวจสอบขอมูลตอไปนี ้
                 5.2.1 กรณีดำเนินการทางวินัย  

         5.2.2 กรณีการลาศึกษาตอ/การชดใชทุน  

      5.2.3 การเปน/ไมเปนสมาชิก กบข 
      5.3 เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติใหลาออกจากราชการ  

      5.4 เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหลาออกจากราชการ  

         5.4.1 กรณีอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการ  

            5.4.2 กรณียับยั้งการอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาต
ใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออก        
       5.5 แจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบกอนวันขอลาออก และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

6. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ท่ีเกี่ยวของ 
     6.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

       6.2 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2548 
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กรณียื่นลวงหนาไมนอย
กวา 30 วัน 

กรณียื่นนอยกวา  
30 วัน 

อนุญาต ไมอนุญาต 

ครบระยะเวลา 90 วัน 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอ

ลาออกจากราชการ พรอมเอกสารและหลักฐาน 

 2. ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ                         
พรอมตรวจสอบขอมูล 1.การดำเนินการทางวินยั                      

2.กรณีลาศึกษาตอ/ชดใชทุน 3.การเปน/ไมเปน สมาชิก กบข. 

4 สงเอกสารใหสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

3.1 ผูบังคับบัญชาชั้นตน

อนุมัติ สำหรับกรณีมีเหตุ

จำเปน 

 

 

6. ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

มีคำสั่งใหลาออกจากราชการ

เปนลายลักษณอักษร 

5.1 ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

มีคำสั่งยับยั้งการลาออกจาก

ราชการเปนลายลักษณอักษร 

7. แจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 

8. เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

3. เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณาอนุมัติ 

5. เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตใหลาออกจากราชการ 
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ภาคผนวก 
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1.บันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชาช้ันตนพิจารณาลาออก 

 

    บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร โทร.055-029658 โทรสาร 055-714769 
ท่ี   ศธ 0260/กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวันท่ี       ก       ก 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการกกกกกกกก 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

ตนเรื่อง 

ดวย นาย/นาง/นางสาว......................ตำแหนงนักวิชาการศึกษาชำนาญการ สังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร รับเงินเดือน อันดับ.....................ขั ้น..................บาท เปนสมาชิก กบข.                         

มีความประสงคขอลาออกจากราชการดวยเหตุผล……………. ตั้งแตวันท่ี........เดือน....................พ.ศ................... 

ขอเท็จจริง 

  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร ไดมอบใหกลุ มงานที่เกี ่ยวของตรวจสอบขอมูล

รายละเอียด ดังนี้ 

      กลุมบริหารงานบุคคล 

    งานวินัยและนิติการ 

        (    ) มี  (    ) ไมมี    กรณีตองรับผิดชอบทางแพงหรือชดใชคาเสียหายแกทางราชการ 

        (    ) มี  (   ) ไมมี   กรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดทางอาญา หรือทางวินัย 

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

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

 

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

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

    ตำแหนง....................................................................... 

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

 (    ) มี  (    ) ไมมี  กรณีตองรับผิดชอบชดใชทุนลาศึกษาตอ 

 (    ) มี  (    ) ไมมี  กรณีชดใชทุนผิดสัญญาลาศึกษาตอ 

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

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

 

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

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

  ตำแหนง....................................................................... 

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

 

 กลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพย (พันธะผูกพันเก่ียวกับหนี้สินกับทางราชการ) 

    งานวินัยและนิติการ 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    1. สหกรณออมทรัพยครู 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    2. โครงการพัฒนาชีวิตครู 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    3. ธนาคาร 

       (    ) มี  (    ) ไมมี    4. อ่ืน ๆ..................................................................................... 

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

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

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

  

 

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

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

 

    ตำแหนง....................................................................... 

                   วันท่ี.........../....................................../..............  
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560            
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 

พ.ศ.2548  

  ขอเสนอ 
  1. เห็นสมควรลงนามในแบบคำรับรองของผูบังคับบัญชา 
  2. บุคคลดังกลาวขางตน ไมมีกรณีที่ตองรับผิดชอบหรือพันธะผูกพันใด ๆ กับทางราชการ 
เห็นสมควร สงเอกสารหลักฐานการขอลาออกจากราชการยื่นตอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

            

             (นายพงศธร ยศตื้อ) 

          นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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2. ตัวอยางแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

        เขียนท่ี................................................. 
       วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ.............. 
 
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 
เรียน  ........................................................... 
          ดวยขาพเจา....................................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.......เดือน.................... 
พ.ศ..................ปจจบุันดำรงตำแหนง/ตำแหนงวิทยฐานะ................................................................................กลุม
งาน/โรงเรียน........................................................................อำเภอ........................................................... 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................ เขต........ตำแหนงเลขท่ี.......................ไดรับเงินเดือนอันดับ.............. ข้ัน
.........................บาท มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ............................................................ 
............................................................................................................... 

เพ่ือขอรับเงิน  О บำเหน็จ   О บำนาญ 

   О เปนสมาชิก กบข.  О ไมเปนสมาชิก กบข.  
 
          จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ  ตั้งแตวันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ....................... 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
หมายเหตุ  ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. 2548 

1. ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอผูบังคับบัญชา ตามมาตรา 108  โดยใหยื่นลวงหนา        
     กอนวันลาออกไมนอยกวา 30 วัน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนเปนพิเศษ หรือกรณี 
     ลาออกเพ่ือดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
2. กรณีท่ีผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน ใหมี 
    คำสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก พรอมท้ังมีคำสั่งอนุญาตใหลาออกจาก 
    ราชการได 
3. ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วันโดยไมไดรับ        
    อนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออก 
    จากราชการโดยมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแตวันยื่น 
    เปนวันขอลาออก 
4. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวยวา 
     ปวยเปนโรคอะไร 
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3. หนังสือภายนอกสงถึงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

ท่ี ศธ 0260/                    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 
                ถนนปนดำริห ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
                     จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

  วัน/เดือน/ป 

เรื่อง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขอลาออกจากราชการ  

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

สิ่งท่ีสงมาดวย  บันทึกขอลาออกจากราชการ               จำนวน 1 ชุด 

  ดวยนาย/นาง/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..ตำแหนง. . . . . . . .. . .. . . .. . . .. . .. . . .. . .. . . .. .ตำแหนง
เลขที ่  . . . . . . . . . . . . . . ระดับ. . . . . . . . . . . . . . .ข ั ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
..................................มีความประสงคขอลาออกจากราชการ ตั้งแตวันท่ี........................................ 

  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ขอสง เอกสารขอลาออกจากราชการ                      
ของบุคคลดังกลาวเพ่ือใหสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการตอไป รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
               

            

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

                         โทร. 055-029658 ตอ 102 

                         โทรสาร. 055-714769 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    4.2 กำหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและมอบหมายงาน โดยตกลงรวมกันระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน 

          และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

    4.3 รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

    4.4 ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.5 ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

    4.6 สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด และขาราชการในสังกัด 

          ไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง 

    4.7 สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด ไปยังสำนักอำนวยการ 

          สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.8 สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินรอยละ 2.9 

          ท่ีผานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.9 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงผลการบริหารวงเงินเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 2 

          ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.10 เม่ือไดรับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล และแจงคำสั่ง 

            ใหงานทะเบียนประวัติ และงานการเงิน เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและนำเสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน 

ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด 

และขาราชการในสังกัด ไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค 

สงแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด 

ไปยังสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหาร

วงเงินรอยละ 2.9 ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

สป.ดำเนินการ 

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ                                          

          ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 

    7.2 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที ่ 4 กุมภาพันธ 2558 เรื ่อง หลักเกณฑ 

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง            

           ศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

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

          เงินเดือนขาราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

    7.4 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

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

          หลักเกณฑและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน 

    7.6 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 

          เลื่อนเงินเดือนของขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

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

          เงินเดือนเขาสูบัญชีเงินเดือนข้ันต่ำข้ันสูงของขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

          เงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

          ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

    7.10 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/4043 ลงวันที่ 4 เมษายน 2559 

             เร ื ่อง การกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัต ิราชการของขาราชการผลเร ือนสามัญ 

             สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (การกำหนดตัวชี้วัดแบบมิติ) 

    7.11 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สธ 0201.4/11119 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560 

            เรื ่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

            ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) (ยกเลิกเพ่ือใชแนวปฏิบัติใหม) 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    งานเลื่อนเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

    4.2 กำหนดขอตกลงในการพัฒนางานตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการ  

          ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (ตนปงบประมาณ) และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

    4.3 รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

    4.4 ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.5 สงแบบขอแกไขขอมูลบุคลากรในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือนไปยัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

          สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.5 ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

    4.6 ศึกษาธิการจังหวัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยไมตองบริหารวงเงิน 

    4.7 สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    4.8 สงแบบประเมินไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

          ระดับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

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

          ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาเห็นชอบ  

    4.9 ผูมีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

    4.9 เม่ือไดรับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล และแจงคำสั่ง 

          ใหงานทะเบียนประวัติ และงานการเงิน เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดขอตกลงในการพัฒนางาน และนำเสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานขอมูลขาราชการชวยราชการ 

ตรวจสอบขอมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายน 

ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

ขาราชการในสังกัด นำเสนอผลการปฏิบัติราชการท่ีผานมา 

ศึกษาธิการจังหวัดประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยไมตองบริหารวงเงิน 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดอืน 

แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

อ.ก.ค.ศ.พิจารณา 

สป.ดำเนินการออกคำสั่ง 

สงแบบแกไขขอมูลบุคลากรในระบบประมวลผลขอมูลฯ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

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

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    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 

          ตำแหนงศึกษานิเทศก 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ    

    ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 

2. วัตถุประสงค 

    เพื ่อเปนแนวปฏิบัต ิการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 

     สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and  

    Transparency Assessment : OIT) 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูล    

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

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 สำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการประช ุมช ี ้แจงการประเม ินค ุณธรรมและความโปร งใส 

          ในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and  

          Transparency Assessment : OIT) และแจงปฏิทิน คูมือการประเมินฯ 

    4.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แตงตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำขอมูล   

          และองค ประกอบการประเม ินค ุณธรรมและความโปร งใสในการดำเน ินงานของหน วยงาน 

          ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 

    4.3 สำนักงานศึกษาธ ิการจ ังหว ัด ดำเน ินการตอบแบบตรวจการเป ดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

           ผานระบบการประเม ินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานในสังกัด 

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

    4.4 คณะอนุกรรมการกำกับ ติดตามประเมินฯ ดำเนินการตรวจการเปดเผยขอมูลบนเว็บไซตหลัก 

           ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

    4.5 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจงผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน  

          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 

           และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data   

           Integrity and Transparency Assessment : OIT) ท่ีผานเกณฑการประเมิน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    - 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    - 

สป. ประชุมชี้แจงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส 

ในการดำเนินงานของหนวยงาน ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ 

ศธจ. แตงตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานผูรับผิดชอบ 

ดำเนินการจัดทำขอมูล ดานการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

สป. แจงผลการประเมิน 

(OIT) 

ศธจ. ดำเนินการตอบแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) 

ผานระบบ ita-opsonline.moe.go.th 

คณะอนุกรรมการกำกับ ติดตามประเมินฯ สป.  

ดำเนินการตรวจการเปดเผยขอมูลบนเว็บไซตหลัก 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สป. มอบรางวัลหนวยงานท่ีมีผลการประเมินฯ 

ท่ีผานเกณฑการประเมิน 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    บัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนฐานขอมูลอัตราเงินเดือนและอัตรากำลังของหนวยงาน 

3. ขอบขายงาน 

    จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการในสังกัด ปงบประมาณละ 2 ครั้ง  

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

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ โดยใชขอมูลจากคำสั่งเลื ่อนเงินเดือนรอบปจจุบันเปนฐาน 

    4.2 รวบรวมคำสั ่ง และหนังสือตาง ๆ ไดแก คำสั ่งบรรจุและแตงตั ้งขาราชการ คำสั ่งแตงตั ้ง (ยาย) 

          คำสั่งใหมีวิทยฐานะ คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ หนังสือเพิ่มวุฒิ คำสั่งปรับวุฒิ คำสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ   

          คำสั่งขาราชการถูกดำเนินการทางวินัย หนังสือขาราชการครูลาศึกษาตอ หนังสือเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  

          คำสั่งลาออก ใบมรณะบัตร ประกาศเกษียณอายุราชการ และอ่ืน ๆ 

    4.3 บันทึกรายการตามขอ 4.2 ลงในบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการใหเปนปจจุบัน  

    4.4 ใชขอมูลในบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการนับจำนวน   

          ขาราชการท่ีมีตัวอยูจริง ณ วันท่ี 1 กันยายน / 1 มีนาคม และขอมูลการเลื่อนเงินเดือน  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบฟอรมบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ (จ.18) 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    - 

 

จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ 

รวบรวมคำสั่ง และหนังสือตาง ๆ 

บันทึกขอมูลคำสั่ง ลงในบัญชีถือจาย 

เงินเดือนขาราชการใหเปนปจจุบัน 

ใชขอมูลในบัญชีถือจายเงินเดือน

ขาราชการในงานบริหารบุคคล 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

    ขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก  

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA)     

    ตำแหนงศึกษานิเทศก 

3. ขอบขายงาน 

    การดำเนินการจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ตำแหนงศึกษานิเทศก   

    ตามแนวปฏิบัติ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการพัฒนาตนเองตามขอตกลง (ตนปงบประมาณ) 

    4.2 ศึกษานิเทศกจ ัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) ตามหลักเกณฑและวิธ ีการประเมิน 

            ตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (ตนปงบประมาณ)  

    4.3 แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง จำนวน 3 คน ประกอบดวย 

          4.3.1 ผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมินหรือผูไดรับมอบหมาย เปนประธานกรรมการ 

          4.3.2 ผูทรงคุณวุฒิในสถาบันอุดมศึกษาที่มีความรู ความสามารถเหมาะสม และดำรงตำแหนงไมต่ำกวา  

                   ผู ชวยศาสตราจารย หรือผู ทรงคุณวุฒิที ่ม ีความรู  ความสามารถเหมาะสม จำนวน 2 คน 

                   เปนกรรมการ 

    4.4 ศึกษานิเทศกรายงานผลการพัฒนางานตามขอตกลง ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (สิ้นปงบประมาณ) 

    4.5 คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง ปงบประมาณละ 1 ครั้ง (สิ ้นปงบประมาณ) 

           โดยใชแบบประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง (PA 2/ศน.) และแบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางาน 

           ตามขอตกลง (PA 3/ศน.) 

    4.6 นำขอมูลผลการประเมินการพัฒนางานตามขอตกลงในแตละรอบการประเมิน แตละรายเขาสูระบบ  

          ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล DPA เปนประจำทุกรอบการประเมิน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ศน.) 

    6.2 แบบสำรวจรายชื่อและอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายใหไปชวยราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี  

          หนวยงานอ่ืน 

    6.3 แบบยืนยันความถูกตองของขอมูลขาราชการครูและบุคลากร ในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 

    6.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก 

    6.5 บัญชีรายละเอียดแสดงผลการบริหารวงเงินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 

          ทางการศึกษา ตำแหนงศึกษานิเทศก  

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

    7.1 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

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

           และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    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 

          ตำแหนงศึกษานิเทศก

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

กำหนดขอตกลงในการพัฒนางาน และนำเสนอ

 

นำเสนอการปฏิบัติงานตามขอตกลง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง 

ศธจ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามขอตกลง 

ผูบังคับบัญชารับรองการประเมิน 



สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร
ถนนปิ่นดำริห์ ตำบลในเมือง อำเภอเมือง

จังหวัดกำแพงเพชร 62000
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