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สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กระทรวงศึกษาธิการ



สารบัญ 
 
เรื่อง                  หน้า 
 
 จัดท าแผน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานการศึกษาในจังหวัดให้มีความเป็นเลิศ 
   ทางวิชาการและวิชาชีพ 

1. การจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      ในหน่วยงานการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ       1 
2. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี   3 

 
 เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครู  
   บุคลากรทางการศึกษา และผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในระดับจังหวัด 

3. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  6 
 
 ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล      9 
5. การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  11 
    บรรจุแต่งตั้งใหม่  
6. การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ     14 
7. งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  16 
      ที่ออกจากราชการทุกกรณ ี 
8. การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ      19 
9. งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ      21 
10. งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  23 

 11. การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 25 
 12. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  27 
       ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 13. การขอหนังสือรับรอง        31 
 14. การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ  33 
 15. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ   35 
        การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
 
 
 
 



เรื่อง                  หน้า 
 
 เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การยกย่อง
เชิดชูเกียรติ และสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

16. การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการ 38 
      ไปแล้วสมัครเข้ารับข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
17. งานการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากร  40 
      ทางการศึกษา และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้ง 
      ให้ด ารง ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)     
18. งานเลื่อนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  42  
19. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่  43 
      ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  
20. งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1)  45 
      ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
21. งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)   47 
22. งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ในสายงานนิติการ 49 
      ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสาหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
23. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  50 

 
 ด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการด้านกฎหมาย นิติกรรม และงานคดีอ่ืน ๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2550 
 ด าเนินการให้บริการ รับเรื่องราวร้องเรียน ข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกภาคส่วน 

24. ดำเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   52 
 
 จัดระบบ กลไก การสร้างองค์กรคุณธรรม และความโปร่งใส ระบบคุณธรรมและเครือข่ายต่อต้านการ
ทุจริตของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

25. การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม     58 
26. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน    61 
      ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี 

 
 
 
 



เรื่อง                  หน้า 
 
 ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เรียน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  
    ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และประชาชนผ่านศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
 ดูแลและควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
    และจรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภาก าหนด รวมทั้งให้การสนับสนุน ส่งเสริม  
    ยกย่องและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

27. งานมาตรฐานวิชาชีพ        64 
28. งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ      67 
29. งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู     69 
30. งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา   72 
31. งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา  75 
32. งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์    78 
33. งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู       81 
34. งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา    83 

 



1 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนและส่งสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๘๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชา
ทุกคน ทุกระดับมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน 
ได้รับงานพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง จ าเป็นต้อง
พัฒนาตลอดเวลา ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มี
สมรรถะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

"บุคลากรทางการศึกษา" หมายถึง ข้าราชการสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
"การพัฒนา" หมายถึง การท าให้เปลี่ยนแปลง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา เช่น 
- หาความจ าเป็นในการพัฒนา (เช่น การจ าเป็นในการพัฒนางาน , พัฒนาคน และเรียงล าดับ          

ความจ าเป็น) หรือจัดท า Id plan 
- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลาการของ

หน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
- ส่งบุคลากรไปร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่นตามความจ าเป็น และความต้องการของหน่วยงานและ

บุคคล 
5.2 จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
5.3 ดำเนินการพัฒนา  
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบสำรวจข้อมูล  
7.2 แผนงาน/โครงการ  
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  
7.4 แบบบันทึกการดำเนินงาน  
7.5 แบบสรุปผล  
7.6 แบบเสนอแนะ  

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 

8.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ 
เครื่องมือการพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี 
 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือพัฒนาบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี ให้มีทักษะ ความรู้ ความสามารถ และ                 
มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
 2. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีสมรรถนะการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับ                   
การเปลี่ยนแปลง 
 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 บุคลากรทุกคนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี ได้รับการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การวางแผนการด าเนินโครงการ เพ่ือก าหนดทิศทางของการด าเนินงาน ก าหนดวัตถุประสงค์ของ
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินการ  
 2. ส ารวจความต้องการของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี ในเรื่องที่ต้องการได้รับ                 
การพัฒนา 
 3. จัดท าโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ โดยก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหลักการและเหตุผลความ
จ าเป็น วัตถุประสงค์ เป้าหมายของโครงการ ผลที่คาดว่าจะเกิด ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ กลุ่มเป้าหมาย กิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการ และการวิ เคราะห์
ความเสี่ยง 
 4. ติดต่อประสานด้านสถานที่ในการด าเนินโครงการหรือสถานที่ศึกษาดูงาน 
 5. ด าเนินกิจกรรมโครงการตามช่วงเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้การด าเนินโครงการบรรลุตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 
 6. ประเมินผลโครงการเพื่อให้ทราบข้อมูลว่าโครงการที่ด าเนินการนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่                 
มีความคุ้มค่าในการด าเนินการหรือไม่ รวมทั้งศึกษาว่าการด าเนินงานโครงการนั้นมีปัญหาหรืออุปสรรคใดที่
ต้องแก้ไขหรือปรับปรุง 
 7. รายงานผลการด าเนินงานโครงการเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงาน                  
ที่เก่ียวข้อง ทราบ 
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5. Flow Chart 
 
 
  
 
  
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
          
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
    
    
6. ประโยชน์ของการพัฒนาบุคลากร 
 1. บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะตลอดจนองค์ความรู้ใหม่ ๆ ส่งผลให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน
สูงขึ้น 
 2. บุคลากรสามารถแก้ปัญหาซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. สร้างบรรยากาศในการท างานที่ดี ส่งเสริมการท างานเป็นทีม สร้างวัฒนธรรมที่ดีในการท างาน และ
เสริมสร้างความผูกพันในองค์กร 
 
 

วางแผนด าเนินโครงการ 

จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

ส ารวจความต้องการ 

ติดต่อประสานงาน 
ด้านสถานที่ 

ด าเนินโครงการ 

ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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7. แบบฟอร์ม 
 - 
 

8. เอกสาร/อ้างอิง 
 1. แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2570 
 2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ                   
พ.ศ. 2566 – 2570 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยซน์อ่ืนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการงานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยซน์
อ่ืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ มาตรา 
๒๓ "ให้การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้...  (๕) ส่งเสริมการสนับสนุนพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ             
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา" มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง "ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วน
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัตินตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราซการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ต่อ กศจ. 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
หน่วยงานการศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน 

5.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
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5.๕ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

๕.๖ ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรา ๒๓ และมาตรา 75 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖o สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕4๖ 

 

จัดท ำหลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำและคัดเลือก 
 

น ำเสนอ กศจ. ศึกษำ
พิจำรณำหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรสรรหำและ

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ตามโอกาส 

ประกาศและประชาสัมพันธ์ 
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๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ

ต่าง ๆ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับ – ส่งหนังสือ การวิเคราะห์
เนื้อหาการส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการน าเสนองานตามล าตับและงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

งานธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และให้หมายความรวมถึงผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รับ – ส่งหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องตัน
ของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่ม
อ านวยการ 

5.๒ กรณีหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคลทุกรายการ 
๕.๓ น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือวิเคราะห์เนื้อหา และจ าแนกประเภทของงาน

และมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการพร้อมทั้งระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 
5.4 กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจาก 
งานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ 

ทะเบียนรับ 

ผอ.กลุ่ม/ผู้ได้รับมอบหมาย 
วิเคราะหเ์นื้อหาจ าแนกประเภท 

หนังสือปกติเจ้าหน้าที่ลงรับ 

ส่งมอบเจ้าของเรื่อง 

หนังสือลับเจ้าหน้าที่ลงลับ 

ส่งผู้มีอ านาจสั่งการ 

เจ้าของเรื่องรับเรื่องไปด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (๒.๔) ต้องจัดท าแฟ้ม
ประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ ๑ แฟ้ม 
ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่สมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ.ก าหนด           
และรวมถึงลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก.พ.๗ ได้แก่  
      แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด 
5.1.๑ ใบรายงานตัวเข้าราชการ จ านวน ๑ ชุด 
5.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
๕.1.๓ หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการ ไปพิมพ์ลายนิ้วมือเ พ่ือตรวจสอบ             

ความประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
5.1.๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
5.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร จ านวน ๑ ฉบับ 
5.1.๖ ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมูโลหิตด้วย) จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๑.๗ รูปถ่ายขนาด ๓ x 3 ซม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ จ านวน ๔ รูป 
๕.๑.๘ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ านวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
๕.๑.9 ส าเนาทะเบียนสมรส จ านวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
๕.1.๑๐ ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ. ๗ ผู้บรรจุใหม่ 
๕.๒.๑ แฟ้มประวัติ ข้าราซการ จ านวน ๑ แฟ้ม 
๕.๒.๒ ก.พ.๗ จ านวน ๒ แฟ้ม 
๕.๒.๓ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๒.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 

๑ ฉบับ 
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เตรียมเอกสารผู้บรรจุ 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล  
ผู้บรรจุจัดท าทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 

จัดเก็บ 

ส่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จ านวน 1 ชุด 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.พ. ๗ โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว – ชื่อสกุล วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ 

5.4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ. 7 โดยส่งไปเก็บไว้ที่
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 1 ชุด และเก็บไว้ที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จ านวน 1 ชุด 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- ก.พ.๗ 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ 
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๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
8.2 หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่  สร ๑๒๐๓/ว.๖ ลงวันที่  ๑ มกราคม ๒๕๑๘ เรื่อง              

การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ ว.๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่

และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ ว.๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือ             

การจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่
8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ6 ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๒๖ 

 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชี 
รายงานการลาทุกประเภท 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท าบัญชีวันลา 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
และรายงานผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลา 
ลงแฟ้มประวัติและสมุดประวัติ 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปกแฟ้ม
ประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) 

5.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งบัญชีวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าตามล าดับชั้น 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
๕.๔ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติข้าราชการ

และสมุดประวัติของแต่ละคน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕.๓๕ 
๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการ            

ทุกกรณ ี
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ               
ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนตังนี้ 

กรณีลาออกจากราชการ 
1. เมื่อได้รับค าสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลา

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

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออก
จากราชการตามตัวยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์) ไปด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

5. เก็บที่กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์) เพ่ือจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 

กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้ม

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

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรม ด้วย
โรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณบัตรเลขท่ี.............. วันที่........... 
เดือน............... พ.ศ................ ณ อ าเภอ.................... จังหวัด...................... 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการกรอกรายการ 
ข้อ 13 ของ ก.พ. 7 

ส าเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไว้ 

แจ้งงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

จัดส่งกรมบัญชีกลาง 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์) ไปด าเนินการในส่วน    
ที่เก่ียวข้อง 

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

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง 
การพิจารณาปรับปรุงสมุตประวัติข้าราชการ 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7               
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007 / 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ                  
การจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม ่

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
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9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
มีการจัดระบบเอกสารที่ด   สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วจะเป็น             

การสร้างความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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ผู้ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอ 
ขอเพ่ิมวุฒิ พร้อมแนบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและเพ่ิมวุฒิใน ก.พ. 7 

รายงาน สป. และผู้เกี่ยวข้อง 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ. ๗ 
๕.๓ แจ้งผู้ขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
๕.๔ รายงานผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบค าขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๒ หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๑๒๐๗/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๑๘ เรื่อง 
การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ. ๗               
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือ               
การจัดท า ก.พ. ๗ แบบใหม ่
 
9. ข้อพึงสังเกตในการปฏิบัติ 

ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณีจบจาก
สถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
5.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป 
๕.๓ เจ้าหน้าที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจเอกสารที่เก่ียวข้อง 

๕.๓.๑ ทะเบียนสมรส (คร.๓) 
๕.๓.๒ ทะเบียนหย่า (คร.๗) 
๕.๓.๓ เอกสารการขอเปลี่ยนซื่อตัว (ทร.๓) 
๕.๓.๔ เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร. ๔) 
๕.๓.๕ ทะเบียนบ้าน (ทร.๓๔) 
๕.๓.๖ ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

๕.๔ เสนอศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติ 
5.๕ เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. ๗ สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
๕.๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- ก.พ. ๗ 
- แบบค าขอเปลี่ยนชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศ6 ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๒๖ 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้เกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผลต่อ
ค าสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามส าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสาร ดังนี้ 

๕.๑.1 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
๕.1.๒ หลักฐานทางการศึกษา 
๕.๑.๓ หลักฐานทางการทหาร 
๕.๑.๔ หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
๕.๑.๕ หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
๕.๑.๖ หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
๕.๓ น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
๕.๔ ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
๕.๕ แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไขยื่นคำขอ 
ตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
ถ้าได้รับอนุญาต 

แจ้งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
และหน่วยงาน / ผู้ขอเปลี่ยนแปลง 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ            
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

8.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๑๑๘๖/๒๕๑๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ปฏิบัติที่ส่วนราชการก าหนด 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

5.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามค าขอมีบัตรประจ าตัวโดยจัดท า
รูปแบบของบัตรตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/8696 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 
2563  (ระยะเวลา 1 วัน) 

5.3 จัดท าบันทึกข้อความเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ 1410/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน (ระยะเวลา 1 วัน) 

5.4 ประทับตราส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้วยหมึกสีแดงด้านหลังของบัตรประจ าตัวและ
จัดส่งบัตรประจ าตัวให้แก่ผู้ยื่นค าขอ (ภายใน 7 วันท าการนับจากวันที่ได้รับแบบค าขอมีบัตร) 

5.5 กรณีเจ้าหน้าที่รับแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐข้าราชการบ าเหน็จ/บ านาญ           
หรือศึกษาธิการจังหวัดและรองศึกษาธิการจังหวัด เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการพร้อมแนบเอกสารแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซม. จ านวน 
2 รูป ส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ด าเนินการจัดท า (ระยะเวลา 15 วันท าการนับจาก
วันที่ได้รับแบบค าขอมีบัตร) 
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ผูข้อมีบตัรประจ ำตวัยื่นแบบค ำ
ขอพรอ้มแนบเอกสำร

เจำ้หนำ้ท่ีจดัท ำบตัรประจ ำตวั

เจำ้หนำ้ที่จดัท ำบนัทึกพรอ้มแนบ
บตัรประจ ำตวัเสนอลงนำมใน
บตัรประจ ำตวั (ศึกษำธิกำร

จงัหวดั)

เจำ้หนำ้ท่ีประทบัตรำส ำนักงำน
ดำ้นหนำ้ของบตัรประจ ำตวัและ
สง่ใหผู้ย้ื่นขอมีบตัรประจ ำตวั

เจำ้หนำ้ท่ีจดัท ำหนงัสือสง่
ส  ำนกังำนปลดักระทรวง

ศึกษำธิกำรพรอ้มแบบค ำขอมี
บตัร

รบับตัรประจ ำตวัจำกส ำนกังำน
ปลดักระทรวงศึกษำธิกำรและสง่

ใหแ้ก่ผูย้ื่นแบบค ำขอ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542  
 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตร
ประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญมีสิทธิขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับ
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญได้ และให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดออกบัตรประจ าตัวดังกล่าวให้ การขอมี
บัตรประจ าตัว การออกบัตรประจ าตัว และลักษณะของบัตรประจ าตัว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แบบที่ก าหนดในกระทรวง 

8.2 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1410/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ศึกษาธิการ
จังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

8.3 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/8696 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2563 
การก าหนดรูปแบบในการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
 
 

กรณีรบัแบบค ำขอ

จำกขำ้รำชกำรครู

และบคุลำกร

ทำงกำรศกึษำใน

ส ำนกังำน

ศกึษำธิกำรจงัหวดั 

กรณีรบัแบบจำก

ขำ้รำชกำรบ ำเหน็จ

บ ำนำญ/ศกึษำธิกำร

จงัหวดั/รองศกึษำธิกำร

จงัหวดั 



27 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ า 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม./
ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

๑.๑ ค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้อง           
ของประวัติส าเนา ก.พ.๗ ส าเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.๔/๓๙ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ..... 

๑.๒ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
๑.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
๑.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
๑.๕ จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ ๑0 มกราคม ของปีที่

ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
- แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑ ชุด) 
- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./

ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม/

ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จ านวน ๑ ชุด 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน ๑ ชุด 

๒. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
๒.๑ รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
- ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา       

(ประจ าปี...) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ ๒๕ ปี /สถานที่ท างานต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ ๒๕ ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่            
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วันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (๑ ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ.๗ เป็นเกณฑ์การกรอก
ข้อมูล เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

๒.๒ เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของชื่อ สกุลให้ตรงกัน 

๒.๓ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
๒.๔ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
๒.๕ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
๒.๖ ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
๒.๗ จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 

- แบบ ขร.๒/๓๙ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑ ชุด) 
- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./

ท.ม./ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./

ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จ านวน ๑ ชุด 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน ๑ ชุด 

๓. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
3.๑ รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย 

(ป.ม.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
- ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความให้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 

- ตรวจสอบแบบ ขร.ศ/๓๗ (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ เสนอขอพระราชทาน                
เครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี.......) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 

3.๒ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
3.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
3.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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3.๕ ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
3.๖ จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 

- แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ........) ๓ ฉบับ 

- แบบ ขรด/๓๗ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....)
๓ ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.๗ จ านวน ๓ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๓ ฉบับ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน ๓ ฉบับ 
- ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
4.๑ รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก 

(ป.ช.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
- ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ..... ) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความให้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 

- ตรวจสอบแบบ ขร.๗/๓๗ (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ เสนอขอพระราชทาน            
เครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี........) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

- ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 

4.๒ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
4.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
4.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
4.๕ ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
4.๖ จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 

- แบบ ขรส/3๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.......) ๓ ฉบับ 

- แบบ ขรด/๓๗ (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 
๓ ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.๗ จ านวน ๓ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๓ ฉบับ 
- หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน ๓ ฉบับ 
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- ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 
- ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

- 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
 

 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสาร หลักฐานประกอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การขอหนังสือรับรอง 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 2๔ หนังสือรับรอง 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
5.3 จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 
5.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5.5 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
5.6 ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ขอ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง  
พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และเอกสารให้ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
- แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การขออนุญาตไปตา่งประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของหรือ
ระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เป็นความประสงค์ส่วนคณะ ได้แก่ การขอ
อนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาคูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว  เป็นการ
อนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจน ามาพัฒนาคุณภาพ
งานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไปต่างประเทศ

ส าหรับข้าราชการสังกัด สป. และแบบค าใช้ง่ายในการไปต่างประเทศ ซี่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า
๓๐ วันก่อนวันออกเดินทาง 

5.3 ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
5.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

5.4.1 แบบขออนุญาต 
5.4.๒ บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
5.4.3 สถานที่พักสามารถติตต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
5.4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง           

ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
5.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนา

หนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา 
(กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

5.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชี
รายชื่อก าหนดการ 

5.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็น
ญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
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5.5 ท าบันทึก เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
5.6 ท าหนังสือส่งส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
5.7 เมื่อได้รับอนุญาตให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
5.8 แจ้งผู้ที่ขออนุญาตทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.๑ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
8.๒ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการยื่นค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
ลงนามน าส่ง สป.พิจารณา 

 

สป. พิจารณาอนุญาต 

แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ขอรับทราบ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน             

การขอพระราชทานหีบศพ 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
3.2 การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

3.2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
3.2.2 กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอ
พระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ  

5.1 เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐานใบ              
มรณบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้ าราชการ
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่ หรือ
สุสาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
5.3 ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ ๑ ถึง เลขาธิการพระราชวัง 
5.4 เจ้าหน้าน าหนังสือติดต่อที่ส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี                 

ราชวังเขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
       กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับได้ด้วยตนเอง จะมอบให้ผู้ อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดยน า              

ต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับแทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี ส านัก
พระราชวัง 

5.5 เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย ๓ วัน  
5.6 ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ น าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.๑ การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน               
การขอพระราชทานหีบศพ 

8.2 ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่                 
๙ เมษายน ๒๕๔๕ 

8.3 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง  
8.4 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

9.1 การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
9.2 การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อส านักพระราชวัง 
9.3 กรณีที่ทายากเป็นข้าราชการระดับ ๒ ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับส านัก

พระราชวังได ้

เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือส่ง 

น าหนังสือประสานงานที่กองพระราชพิธี 
ส านักเลขาธิการพระราชวัง 

รับพระราชทานและด าเนินการ 
ตามท่ีกองพระราชพิธีก าหนด 
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9.4 สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
9.5 คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 

9.5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการต าแหน่งระดับ              
๒ ขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

9.๕.๒ ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็นข้าราชการตั้งแต่
ระดับ ๖ ขึ้นไป 

9.5.3 การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลอง              
สิริราชสมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 

9.5.4 ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ

ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว             
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
ก าหนด 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี ๓ กรณ ีดังนี้ 

๑. ผู้ออกจากราซการไปแล้วไม่เกิน ๗ ปี (ยกเว้นบางกรณี) สมัครเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว หมายถึง   
การบรรจุและแต่งตั้งราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครหรือขอกลับเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๕.๓ เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับค าขอและเอกสารจาก 
ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียดต าแหน่งว่าง  
และเหตุผลความจ าเป็น 

แจ้งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๖๔ มาตรา ๖๕ และมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖o 
๘.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว 1๐ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการบรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติ
คณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว ๑1 ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตาม ที่ ก.ค.ศ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 ๑๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน 
๒๕๖๐ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภท
วิชาการ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

"การเปลี่ยนต าแหน่ง" หมายถึง การแต่งตั้ งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตามมาตรา ๓๘ ฅ. (๒) ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓ ค. (๑) ที่สังกัดส่วนราชการ
เดียวกัน 

"การย้าย " หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร                
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

"การโอน" หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอ่ืน ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงคข์อเปลี่ยนต าแหน่ง/ขอย้าย/ขอโอน 
๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่รับย้าย 

เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน 
โดยต้องมิใช่ต าแหน่งที่รอการเลิกหรือยุบ หรือต าแหน่งที่มีเงื่อนไขตามที่ คปร. ก าหนด หรือต าแหน่งที่สงวนไว้ 
และต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่รับย้าย 
เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน เพ่ือ 

๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสาร 
จากผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนต าแหน่ง/ขอย้าย/ขอโอน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดต าแหน่งว่าง  
และเหตุผลความจ าเป็น 

เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

7.1 การพิจารณารับโอน ให้ด าเนินการภายหลังการย้าย หรือการเปลี่ยนต าแหน่ง และการบรรจุ
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษายื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

7.2 กรณีการรับย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง การรับโอน ต่างกลุ่มต าแหน่งไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือระดับช านาญการพิเศษ จะต้องพิจารณาการประเมินบุคคลและผลงาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๐ ลงวันที่๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 

7.3 การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงือ่นไขการเทียบต าแหน่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.4 หน่วยงานการศึกษาจะต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการได้รับจากการ
รับย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง หรือรับโอน 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสาร 
จากผู้ประสงค์ขอเลื่อนระดับ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณา 

 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเลื่อนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ 
๒๓ เมษายน ๒๕๕๒ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งระดับช านาญงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ ต าแหน่งระดับอาวุโส ตามหนังสือส านักงาน
ก.พ. ที่ นร ๑๔๐๘.๑/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓0 กันยายน ๒๕๔0 และการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐              
ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงค์ขอเลื่อนระดับ 
๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารจากผู้ประสงค์ 
ยื่นปรับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่น 

เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณา 

 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไ ด้รับคุณวุฒิเพ  ่มขึ้น
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง ได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนต 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารหลักฐานจากผู้ประสงค์ขอยื่นปรับเงินเดือน            
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

5.2 ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นว่าเป็นผู้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท  ่ ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบค าขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น

หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรา ๒๓ มาตรา ๓ และมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค. รับรอง 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ๑๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ช าาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เรื่อง ก าหนด
อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

9.1 คุณวุฒิต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
9.2 คุณวุฒิที่น ามาขอให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 

รับรอง ต้องเป็นคุณวุฒิที่ได้รับไม่ก่อนวันที่บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.3 การยื่นค าขอ หากยื่นภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา จะได้รับการปรับอัตรา

เงินเดือนตามคุณวุฒิตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา แต่หากยื่นภายหลัง ๖0 วัน นับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา             
จะได้รับการปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิตั้งแต่วันที่ยื่นค าขอ 

9.4 การยื่นค าขอส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อ จะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิ ไม่ก่อนวันที่ส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่มีค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

9.5 ผู้ใดไม่ขออนุมัติหรือขออนุญาตรวมถึงการไม่รายงานการไปศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ            
จะไม่สามารถน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการขอปรับอัตราเงินเดือนได้ 

9.6 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ หรือได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ
ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ไดร้ายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้
เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ก่อนวันที่ ๒๘ ธันวาคม                
พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (1) ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลื่อนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (1) ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ให้ได้รับสูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนที่
ได้รับอยู่เติมอันเป็นผล จากการปฏิบัติงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
ดังนี้ 
 3.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว 2๓ ลงวันที่ 3 กันยายน 25๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน 25๖๑ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ 25๖๒ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.4 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๓๓๓๔ ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 3.5 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๑๘๔๔ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม 
๒๕๖๖ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร             
ทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 3.6 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๑๔๙/๓๓๒๘ ลงวันที่ ๒๙ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๗ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๗)  
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน โดยตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ             
การประเมิน 
 5.2 รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ณ วันที่ ๑ มี.ค. / ๑ ก.ย. ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.4 กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
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ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน 
โดยตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 

 

รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินในระบบประมวลผลข้อมูล 

ส่งแบบสรุปผลการประเมินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สป. ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และแจ้งมายัง ศธจ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ทราบผลการเลื่อนเงินเดือน 

 

 5.6 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วแจ้งค าสั่งมายัง 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
 5.7 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ทราบผลการเลื่อนเงินเดือน
รายบุคคล ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลื่อนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ได้รับสูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เติมอันเป็นผล 
จากการปฏิบัติงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
ดังนี้ 
 3.1 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 10๑2/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 3.2 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 3.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง       
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 3.4 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
 3.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๒ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน  
 3.6 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 3.7 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง     
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 3.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง  การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 3.9 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๔๐๔๓ ลงวันที่ ๔ เมษายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง การก าหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 3.10 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๑๘๔๔ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม 
๒๕๖๖ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร             
ทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
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ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

ส่งแบบสรุปผลการประเมินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

สป. ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และแจ้งมายัง ศธจ. เพื่อด าเนินการต่อไป 

แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบผลการเลื่อนเงินเดือน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล โดยตกลงร่วมกันระหว่าง             
ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
 5.2 รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ณ วันที่ ๑ มี.ค. / ๑ ก.ย. ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.4 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด และข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสังกัด ไปยังส านักงานศึกษาธิการภาค  
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง 
 5.5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.6 กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินร้อยละ ๒.๙              
ที่ผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.7 กรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงินเพ่ิมเติมครั้งที่ ๒ ผ่านระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.8 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วแจ้งค าสั่งมายัง
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
 5.9 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา                
๓๘ ค. (๒) ทราบผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสาร 
จากผู้ประสงค์ขอยื่นรับเงินเพ่ิมพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่น 

เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณา 

 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ

ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 
 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ
ให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด
ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ และ ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ในสายงานนิติการ ต าแหน่ง
นิติกร ซึ่งมีคุณสมบัติอยู่ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เป็นผู้ด ารงต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ เพ่ือให้ได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงค์ขอยื่นรับเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับต าแหน่งที่มี
เหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 

5.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนา
นักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่
๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕ ระยะเวลาปฏิบัติงานด้านกฎหมาย และสัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  

๕.๓ เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การลาออกจากราชการของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พันจากต าแหน่งหน้าที่ตามระเบียบที่ กค.ศ. ก าหนด 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๑ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน            
หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ กรณี
ดังต่อไปนี้ 

๕.๒.๑ อยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย 
5.๒.๒ การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
๕.๒.๓ การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

๕.๓ เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
5.3.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก

ราชการแล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.๓.๒ กรณียับยั้งการลาออกเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 

ยับยั้งการลาออกได้ไม่เกิน ๙๐ วัน เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

5.๔ ในกรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต             
การลาออกมีได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออก
จากราชการ ให้ผู้ขอลาออกราชการทราบภายใน ๙ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
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ผู้ประสงค์ลาออก ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูล 
ประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณาออกค าสั่ง 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑0๘ มาตรา ๑33 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราซการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2548 
 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

9.1 กรณยีับยั้ง ให้แจ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
9.2 ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
9.3 กรณีที่ไม่สามารถลงลายมือชื่อในหนังสือขอลาออกได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือหัวแม่มือ และมีพยาน

รับรองอย่างน้อย ๒ คน 
9.4 การยื่นค าขอลาออกไปสมัครรับเลือกตั้ง สามารถยื่นลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ และให้มีผลตั้งแต่

วันที่ขอลาออก 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรที่ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการส่งเสริมวินัยและป้องปรามมีให้กระท าผิด แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง
รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ส าหรับการด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะ
ในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

- 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

5.๑.๑ เมื่อได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฎเป็นข่าวในสื่อสังคมออนไลน์ หรือได้รับ
ทราบข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงถึงพฤติการณ์ที่ต้องสงสัยว่า
เป็นการกระท าความผิดวินัย 

๕.๑.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากไม่มีมูลให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดในฐานะ
ผู้บังคับบัญชายุติ เรื่อง หากพบว่าเป็นการกระท าผิ ดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตามแบบ สว.1 

5.1.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๕.๑.๔ เสนอรายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงเป็นผู้พิจารณา หากพิจารณาว่าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าพิจารณาว่า
เป็นความผิดวินัยถ้าเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยให้พิเคราะห์ว่าเป็นความผิดวินัยกรณี ใดตามมาตราใด             
ควรลงโทษสถานใด ถ้าอยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ให้ออกค าสั่งลงโทษ 
ถ้าเกินอ านาจก็รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งชั้น ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง และอยู่ในอ านาจต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าไม่มีอ านาจก็ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาด าเนินการต่อไป ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับ
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
อ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
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๕.๒ รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
5.๒.๑ กรณีการรายงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เมื่อศึกษาธิการจังหวัดได้ด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ใดและได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเตือน หรือลดเงินเดือนแก่ผู้นั้นแล้ว ให้รายงานไปยังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา ต่อไป              
เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงแล้วให้พิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

๑) ในกรณีที่เห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือ               
ไม่เหมาะสม ก็ให้สั่งงดโทษ หรือลดโทษเป็นสถานโทษหรีออัตราโทษที่เบาลง เพ่ิมโทษเป็นสถานโทษหรืออัตรา
โทษที่หนักขึ้น หรือเปลี่ยนแปลงและแก้ใขข้อความในค าสั่ง เดิม หรือด าเนินการอย่างใดเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาให้ได้ ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี หรือหากเห็นว่าไม่ได้กระท าผิดก็ให้
สั่งยกโทษ 

๒) ในกรณีที่เห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก็ให้ด าเนินการ สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๔๔ วรรคสอง มาตรา ๑๐0 วรรคหก หรือมาตรา ๑๐๔
(๑) หรือด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง โดยอาจสั่งพักราชการหรือให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนตามมาตรา ๑0๓ หรือกรณีที่เห็นว่าเป็นกรณีตามมาตรา ๑๑๐ (๔) หรือมาตรา ๓๑๓ ก็ให้มี
อ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนได้  

เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ ในข้างต้นแล้ว               
ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งพิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว                
ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการสั่ง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และให้การด าเนินการทางวินัยเป็นอันถึงที่สุด 

๕.๓ การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๓.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าว

ในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 
๕.๓.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง

แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓             
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

๕.๓.๓ คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย           
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๕.๓.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.2 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 



54 
 

๕.๔ สั่งพักราชการ 
5.4.1 การสั่งพักราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ้น

จากต าแหน่งหน้าที่ราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
อ่ืน ๆ ที่จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน 

สาเหตุที่จะสั่งพักราชการได้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหา
ว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ อย่างไรก็ตามมิใช่
จะต้องถูกสั่งพักราชการทุกกรณีไป จะสั่งพักราชการได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

๑) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง อันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาว่าทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการ หรือเก่ียวกับความประพฤติหรือพฤติการณ์อันไม่น าไว้วางใจหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่า
กระท าความผิดอาญาอันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาดังกล่าว ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษตามที่ประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้และผู้ที่ถูกฟ้องนั้น พนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้
และผู้มีอ านาจแต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่
ราชการอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ ซึ่งผู้สั่งพักราชการต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในราชการแล้วจะ
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างไร 

๒) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและผู้มีอ านาจแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้นั้นมีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย 

๓) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือชังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค า
พิพากษาและได้ถูกควบคุมขัง หรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินสิบห้าวันแล้ว เว้นแต่ผู้นั้นได้รับการประกัน
ตัวก่อนที่จะด าเนินการออกค าสั่งพักราชการ 

๔) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องที่สอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท า
ความผิดอาญาในเรื่องที่สอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริ งที่ปรากฎตามค า
พิพากษาถึงที่สุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัย              
อย่างร้ายแรง 

๕.๔.๒ ผู้มีอ านาจสั่งพักราชการ 
คือ ผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๙๘ วรรคสอง

วรรคสี่ หรือวรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ประกอบกับ ข้อ ๑๓ ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖- เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๓๐ ดังนี้ 

  ๑. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
๒. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 

 
 
 
 



55 
 

5.5 การสั่งให้ออกจากราซการไว้ก่อน 
สาเหตุที่จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เป็นกรณีที่ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดมี

เหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ ดังนี้ 
๑) ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

หรือถูกฟ้อง คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ             
หรือเกี่ยวกับความประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่น าไว้วางใจ (อันมิ ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษตามที่ประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้ และผู้ที่ถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนาย
แก้ต่างให้) และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิดความเสียหาย              
แก่ราชการ ซึ่งผู้สั่งพักราชการต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในหน้าที่ราชการแล้วจะเกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการอย่างไร (ระบุไว้ในค าสั่ง) 

๒) กรณีถูตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า            
ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่เรียบร้อยขึ้น 

๓) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือชัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดย              
ค าพิพากษาและได้ถูกควบค  มหรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว 

๔) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องที่สอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท า
ความผิดอาญาในเรื่องที่สอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจตังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริ งที่ปรากฏตามค า
พิพากษาถึงที่สุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่า การกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง 

ที่ส าคัญนอกจากสาเหตุดังกล่าวแล้ว การให้ออกจากราชการไว้ก่อนจะต้องเป็นกรณีที่ผู้มี
อ านาจสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
การออกค าสั่งต้องท าเป็นหนังสือระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พร้อมทั้งสาเหตุที่

ต้องออกจากราชการไว้ก่อนเหมือนการสั่งพักราชการแต่ต้องมีข้อความระบุมีสาระสรุป พิจารณาฯ ที่เป็นเหตุ
ให้พักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ผู้มีอ านาจสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
คือผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงตามวรรคสอง วรรคสี่ และ

วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับข้อ 
๑๓ ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖0 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 

๑. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
๒. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๓ แบบ สว.1 
๗.๒ แบบ สว.๒ 
๗.๓ แบบ สว.๓ 
๗.๔. แบบ สว.4 
๗.๕. แบบ สว.๕ 
๗.๖ แบบ สว.๖ 
๗.๗ แบบค าสั่งลงโทษทางวินัย 
๗.๘ แบบค าสั่งพักราชการ 
๗.๔ แบบค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๓ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๘.๖ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๗ ระเบียบ กค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๘.๘ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

9.1 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและร้ายแรง ต้องด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕0 อย่างเคร่งครัต มิเช่นนั้นอาจส่งผลให้การด าเนินการทางวินัยเสียไปทั้งหมดหรือ
บางส่วน 

๙.๒ การก าหนดมาตรฐานโทษส าหรับความผิดทางวินัย ควรก าหนดตามความเหมาะสมหรือตาม
กรอบหรือหลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. เป็นผู้ก าหนด 

๙.๓ ก่อนมีการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บังคับบัญชาควรมี
การสืบสวนข้อเท็จจริงให้แน่ชัดก่อนว่ามีมูลกรณีความผิดวินัย เว้นแต่กรณีที่เป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง หรือ
กรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ด าเนินการทางวินัยทันที 

๙.๔ ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุชื่อ ต าแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกสั่งพักราชการ ตลอดจนกรณี  
และสาเหตุที่สั่งให้พักราชการ 

๙.๕ ห้ามมีให้สั่งพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่ง เว้นแต่ผู้ถูกสั่งพักราชการอยู่ในระหว่างถูก
ควบคุม หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา ก็ให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันที่ผู้นั้นถูก
ควบคุมขัง หรือจ าคุก 
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9.6 การออกค าสั่งพักราซการอันมีเหตุมาจากการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ค าสั่งพักราชการ
จะต้องออกภายหลังค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว 

๙.๗ ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนย่อมพ้นสภาพการเป็นข้าราชการและต้องออกจากราชการ           
ไปชั่วคราว แต่เป็นการออกจากราชการที่ไม่เด็ดขาดจะต้องมีการสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่งเมื่อการสอบสวน
พิจารณาเสร็จแล้วอีกชั้นหนึ่ง 

๙.๘ ถ้าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชา
ใช้อ านาจหน้าที่ออกค าสั่งโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ให้มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ได้ 

๙.๔ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเลื่อนข้าราชการผู้อ่ืนให้มาด ารงต าแหน่งที่ว่างนั้นแทนผู้ถูกสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อนได ้
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม 

 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครอง
คุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทุกคนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือ
รักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวก และให้บริการ
แก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ ๙ ประการ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

4.1 จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕5๒ 

๔.๒ ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างใน
สังกดั 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญ
พ.ศ. ๒๕๕๒ ให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเพ่ือถือปฏิบัติ 

๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างทั่วถึงและ
จริงจัง 

5.3 ด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ และประพฤติตนให้เป็น
แบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุม และสนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมนี้ ตามอ านาจหน้าที่ 

5.4 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม อาจสั่งลงโทษทางวินัย ว่ากล่าวตักเตือน
ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือสั่งให้ได้รับการพัฒนาตามที่เห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 

๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานการศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดยอย่าง
น้อยต้องด าเนินการดังนี ้

๕.๕.๑ ในการบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรมทาง
จริยธรรมของผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 

5.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือชื่อรับทราบประมวล
จริยธรรม จัดให้มีสมุดบันทึกประวัติในส่วนที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมทั้งจัดให้มีกิจกรรม
ส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ าเสมอ 

5.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 
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๕.๕.๔ คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 
๕.๕.๕ ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการที่ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดยเคร่งครัด 
๕.๕.๖ ตอบข้อสงสัยหรือค าถามเก่ียวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 
๔.๕.๗ จัดให้มีการศึกษาค านิยมที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้และ

ด าเนินการแก้ไขปรับเปลี่ยนค่านิยมนั้น 
๕.๕.๘ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน และผู้เกี่ยวข้อง ผู้เป็นคู่สมรส ญาติ พ่ีน้องพรรค

พวกเพ่ือนฝูงของข้าราชการ ตลอดจนผู้ที่มาติดต่อราชการประชาชนผู้มาติดต่อร้าชการทราบผลการประมวล
จริยธรรมของข้าราชการ เพ่ือไม่ให้กระท าการอันเป็นการส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 

๕.๕.๙ จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 
๕.๖ วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื่องใด ๆ ของข้าราชการ หรือส่งเรื่องให้

คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามค าแนะน า โดยสุจริตไม่ต้องรับผิดชอบ 
๕.๗ ด าเนินการในการคุ้มครองคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตามที่ส่วนราชการก าหนด 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 ให้

ข้าราชการและลูกจ้าง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดควบคุมให้มีการปฏิบัติตาม
ประมวลจริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจัง 

สั่งลงโทษทางวินัยฯ เมื่อมีกรณี 
การฝ่าฝืนจริยธรรม 

ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมข้าราชการ ลูกจ้าง 

วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

ด าเนินการฯ ตามที่ต้นสังกัดก าหนด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
- 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

- 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ( Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี อันจะน าไปสู่การพัฒนา
ระบบการบริหารงานภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ และลดโอกาสในการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตลอดจนบรรลุ                       
ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดของแผนการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ประกอบด้วย 10 ตัวชี้วัด ซึ่งมีการเก็บข้อมูลจาก 3 ส่วน ดังนี้ 
 1. แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ( Internal Integrity and Transparency 
Assessment) หรือแบบวัด IIT เป็นการประเมินการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในที่มีต่อหน่วยงานตนเอง  
โดยวัดการรับรู้ 5 ตัวชี้วัด (ตัวชี้วัดที่ 1  - 5)  
 2. แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment) หรือแบบวัด EIT เป็นการประเมินการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่มีต่อหน่วยงาน  
โดยวัดการรับรู้ 3 ตัวชี้วัด (ตัวที่วัดที่ 6 – 9) 
 3. แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment)  
หรือแบบวัด OIT เป็นการประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงานให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน ประกอบด้วย 2 ตัวชี้วัด (ตัวชี้วัดที่ 9 – ตัวชี้วัดที่ 10) 
 
4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 4.2 ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.3 น าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ( IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) เพ่ือเสนอ
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติรับรองข้อมูล 
 4.4 ประชุมชี้แจงตัวชี้วัดการประเมินทั้ง 3 ส่วน ( IIT EIT และ OIT) และมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
 4.5 แจ้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกซึ่งได้รับการอนุมัติรับรองข้อมูลใน
ระบบด าเนินการประเมินแบบวัด IIT และ EIT 
 4.6 ด าเนินการตอบแบบวัด OIT ผ่านระบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของส านั กงาน
ศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี 
 4.7 รอแจ้งผลการประเมินฯ (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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ศึกษาคู่มือประเมินฯ ITA ของ 
ป.ป.ช. 

ศึกษาคู่มือประเมินฯ ITA  
ของ สป. 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
  
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
 

น าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/
ภายนอก เสนอ สป. 

ประชุมชี้แจง
ตัวชี้วัดการประเมิน 

แจ้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก  
ประเมินแบบวัด IIT และ EIT 

ตอบแบบวัด OIT ผ่านระบบ 

รอแจ้งผลการประเมิน 
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6. ประโยชน์ของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานภาครัฐ 
 6.1 หน่วยงานได้รับทราบผลการประเมินและแนวทางในการพัฒนาและยกระดับหน่วยงานในด้าน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม 

6.2 เป็นกรอบในการพัฒนาและยกระดับการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
6.3 เกิดการปรับปรุงประสิทธิภาพในการให้บริการและการอ านวยความสะดวกต่อผู้รับบริการและ

ประชาชนให้เข้าถึงการบริการด้วยความเป็นธรรมผ่านการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน มีการประกาศขั้นตอน
และระยะเวลาในการให้บริการอย่างชัดเจน 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 8.2 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานมาตรฐานวิชาชีพ 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน มาตรฐานวิชาชีพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคสุกรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้วิชาชีพครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิซาชีพควบคุม และให้มีการ
ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพเพ่ือให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ในวิชาชีพควบคุม 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"มาตรฐานวิชาชีพ" หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ที่พึงประสงค์ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วย
มาตรฐานความรู้และประสบการณ  วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาหรือผู้รับบริการ ติดต่อสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลต้านมาตรฐาน
วิชาชีพ 

5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง สืบคันหาข้อมูล ตอบประเด็นค าถาม จัดพิมพ์เอกสารที่เป็นสาระส าคัญให้
ผู้รับบริการ 

5.3 กรณีที่ข้อมูลที่ไม่สามารถตอบประเด็นค าถามได้ เจ้าหน้าที่รับเรื่องและข้อมูลการติดต่อ
ผู้รับบริการไว้ และต าเนินการติดต่อขอข้อมูลจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

5.4 ติดต่อผู้รับบริการเพ่ือตอบประเด็นค าถามและจัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 - 
 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.5 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง สาระความรู้ สมรรถะและประสบการณ   วิชาชีพของผู้

ประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย
มาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

8.6 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพ่ือการประกอบ
วิชาชีพ พ.ศ. 2557 

8.7 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเพ่ือ
ประกอบการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 
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8.8 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองหลักสูตรอบรมความรู้เพ่ือประกอบการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิซาชีพครูซาวต่างประเทศ 

8.9 ประกาศคุรุสภา เรื่อง ระดับความสามารถด้านภาษาท่ีใช้เป็นสื่อในการจัดการเรียนการสอนของผู้
ประกอบวิชาชีพครูซาวต่างประเทศ 

8.10 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การเทียบโอนความรู้ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยรับรอง
ความรู้และประสบการณ์วิซาชีพ เพ่ือการประกอบวิซาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน งานทะเบียนผู้รับบริการด้านใบอนุญาตประกอบวิซาชีพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครอบคลุมการด าเนินงานการต้อนรับผู้รับบริการ การให้
ข้อมูลค าปรึกษาในการเขียนค าร้อง การบันทึกข้อมูลผู้รับบริการในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) การปรับปรุงข้อมูลสถานะ การด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาผู้ปฏิบัติงานในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

"ผู้รับบริการ" หมายความรวมถึง ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษา และผู้มาติดต่องานต้านใบอนุญาตประกอบวิซาชีพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้รับบริการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้วบันทึกข้อมูลในทะเบียน

บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 

5.3 บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศต้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) 
5.4 จ าแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้ผู้รับผิดซอบแต่ละงาน 
5.5 ปรับปรุงข้อมูลสถานการณ์ด าเนินการต้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 ทะเบียนรับเอกสารด้านใบอนุญาต 
7.2 ระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

- 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2516 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ  แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้ประสงค์
ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบที่ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ครู" หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ชั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต ากว่าปริญญา ทั้งของรัฐและ
เอกชน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครูยื่นแบบค าขอ คส.01.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสาร 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา) 
(3) โบอนุญาตปฏิบัติการสอน และหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดย

ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
(4) หนังสือน าส่งแบบประเมินและแบบประเมินการปฏิบัติการสอน ฉบับจริง 
(5) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะผู้ประเมินการปฏิบัติการสอน , ค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุม             

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

นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
(8) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท 
(9) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล ใบแต่งตั้งชื่อยศ             

เป็นต้น 
5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน            
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 
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5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.01.10) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



72 
 

 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2596 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนตให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก   ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบที่ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาปฐมวัย ชั้นพ้ืนฐาน และอุตมศึกษาต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและ
เอกชน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.01.20 ตามแบบที่คุรุสภา
ก าหนดพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ตังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ส าเนาหลักฐานแสตงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผล

การศึกษา) 
(3) ส าเนาหลักฐานแสตงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

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

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

ผู้บริหารสถานศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ใบแต่งตั้งชื่อยศ เป็นต้น 
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5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน           
การยื่นค าร้องขอรับบริการต้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 

5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.01.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.3 ข้อบังตับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556 
8.4 ข้อบังตับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.5 ข้อบังตับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิซาชีพ พ.ศ.2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร
การศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหารการศึกษาและวิซาชีพอ่ืนที่ค าหนตตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้              
ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิซาชีพผู้บริ หารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก็ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบที่ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ผู้บริหารการศึกษา" หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษายื่นแบบค าขอ ดส.01.30 ตามแบบที่คุรุสภา
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผล

การศึกษา) 
(3) ส าเนาหลักฐานแสตงประสบการณ์วิซาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

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

นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
(6) ใบเสร็จค าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท 
(7) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ใบแต่งตั้งชื่อยศ เป็นต้น 
5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 
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5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัต 

5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.01.30) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินต าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอ่ืนที่ก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้                
ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบที่ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ศึกษานิเทศก"์ หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าที่ชี้แจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษาใน
ระดับสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบค าขอ คส.01.40 ตามแบบที่คุรุสภาก าหนด
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ส าเนาหลักฐานแสตงวุฒิทางการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาโท (ปริญญาบัตร และใบรายงาน

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

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

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

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ใบแต่งตั้งชื่อยศ เป็นต้น 
5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 
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5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.01.40) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต 
การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาต                 
และการออกใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภา 
และตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุ
ใช้ได้เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ข้อ 17 ก าหนตให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามที่
คณะกรรมการก าหนดและประพฤตินตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และข้อ 18 ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ คส.02.10 ตามแบบที่คุรุสภาก าหนดภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันก่อนวันที่ใบอนุญาตจะหมด 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาต" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ครู" หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ขอ
ผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ชั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญา ทั้งของรัฐและ
เอกชน 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มี
ความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู" 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ใด้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ                  
คส.02.10 พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูฉบับที่ขอต่อ 
(4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน               

จ านวน 1 รูป 
(5) ส าเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
(6) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 

โดยต้องเป็นกิจกรรมที่ปฏิบัติตั้งแต่วันที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูออกจนถึงวันที่หมดอายุ (ส าหรับผู้ที่
ปัจจุบันประกอบวิชาชีพครู) 

(7) หลักฐานอื่น ๆ 
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5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการต้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน           
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 

5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร                 
ทางการศึกษาและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพ              

ทางการศึกษา 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต 
การออกใบอนุญาต การก าหนตอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการ
ออกใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและตาม
ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ใด้เป็น
เวลาห้าปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามที่
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 
4. ค าจ ากัดความ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ซ่ึงออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายใน               
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาต าแหน่งกว่าปริญญา
ทั้งของรัฐและเอกชน 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา" หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.20 ตามแบบ
ที่คุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

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

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

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ที่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าที่ 6 และลงลายมือชื่อผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่

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

5.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพตรูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไชต์

ของคุรุสภา) 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าตัวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าตัวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดทำโดย กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี


