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คํานํา 

การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทาง 

การปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังนี้  เนื่องจากการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการเปลี่ยนแปลง 

ในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม สืบเนื่อง

จากมีคําสั่งหัวหนา คณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ 

เรื่อง การขับเคลื่อน การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคําสั่งท่ี ๑๑/๒๕๕๙ ลงวันท่ี 

๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙  เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ซ่ึงกําหนดใหมี 

คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และใหยุบเลิก อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังใหโอน

อํานาจหนาท่ี ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ไปเปนอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตอมาไดมีคําสั่งหัวหนาคณะรักษา

ความสงบแหงชาติ  ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 

ในภูมิภาคของ กระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงองคประกอบ และอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการขับเคลื่อน 

การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และปจจุบัน 

ไดมี พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป 

การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  มีผลให 

อํานาจหนาท่ีท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ไปเปนของคณะอนุกรรมการขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาประจําเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  คือ “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา” และ“อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา” และยังกําหนดให ก.ค.ศ. ดําเนินการ 

เพ่ือใหมี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ตามจํานวน 

องคประกอบ หลักเกณฑ  และวิธีการไดมา คุณสมบัติ และลักษณะตองหาม วาระการดํารงตําแหนง 

การพนจากตําแหนง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

ประกอบกับการบริหารงานบุคคล เก่ียวกับกฎหมายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีการปรับเปลี่ยนแกไขเปนจํานวนมาก ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมีการปรับเปลี่ยนตําแหนงหนาท่ี ดังนั้น เพ่ือให 

การบริหารงานบุคคลในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มีความชัดเจน ปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

จึงตองมีการสราง ความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการ

บริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณ 



การบริหารงานบุคคล ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

กลุมบริหารงานบุคคล สํานักเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ขอขอบคุณคณะผูจัดทํา 

ตลอดจนผู เก่ียวของท่ี ทําให คู มือเลมนี้แลวเสร็จดวยดี  และหวังเปนอยางยิ่ งวาเอกสาร คู มือเลมนี ้

จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 

และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงจะไดใชปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐาน ตอไป 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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บทนำ 
การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๐๐๐๐] 

 ตามที่สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล  

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่

ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๓๗ 

การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยคำนึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษา  

ขั้นพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของสภาการศึกษา มีอำนาจประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็น  

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วย

ตรวจสอบภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี 

โดยมีการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเกี ่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่มี 

อำนาจหน้าที่เกี่ยวกับวางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำข้อมูล

เกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ โดยให้

ปฏิบัติการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตรประจำตัว และการ

ขออนุญาตต่าง ๆ และมีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีอำนาจหน้าที่ เกี่ยวกับดำเนินงานฝึกอบรม

การพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื ่อเพิ ่มศักยภาพ การปฏิบัติงาน ดำเนินงานพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริม 

สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา

ต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบ

เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งมีกลุ่มกฎหมายและคดี ที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับ

การส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการ
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สอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 

ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ ดำเนินการ เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ ดำเนินการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือ

พัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ เป็นต้น 

 นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และ  

ที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๒๔ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ การศึกษา 

และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย (๒)  เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง 

และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (๓) พิจารณา

เสนอความดีความชอบของผู ้บริหารสถานศึกษา ผู ้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา (๔) จัดทำแผน  

และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

(๕) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  (๖) จัดทำมาตรฐาน

คุณภาพงาน  กำหนดภาระงานขั้นต่ำ  และเกณฑ์การประเมินผลงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงาน 

การบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่อเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป   (๘) ปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน 

ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืนหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา ๒๗ 

ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอำนาจ

และหน้าที ่ ๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษากำหนด ๒) พิจารณาเสนอ

ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ๔) จัดทำมาตรฐาน ภาระงานสำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมาย/ประกาศ

ที่เกี่ยวข้อง และการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าว เพื่อให้การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  โดยมี

การจัดทำคูม่ือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีส่วนประกอบสำคัญดังต่อไปนี้
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ส่วนที่  ๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 

๑.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ 

๑.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๑.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

ส่วนที่  ๒ การบริหารงานบุคคลสถานศึกษา ประกอบด้วย การดำเนินงานการบริหารงานบุคคล 

ในสถานศึกษา 

ส่วนที่  ๓ กฎหมาย คดีความ วินัย และอุทธรณ์ 

ส่วนที่  ๔ การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทั้งนี้ ในแต่ละส่วนจะมีหัวข้อสำคัญ เช่น ชื่องาน วัตถุประสงค์ ขอบข่ายงาน คำจำกัดความ ขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ผังงาน แบบฟอร์ม และเอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง โดยจะมีแหล่งศึกษา ค้นคว้า แนวทาง 

การปฏิบัติงานในรูปแบบเอกสารตัวอย่างและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ QR Code เพื่อให้ผู ้เกี ่ยวข้องทั ้งใน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ได้ศึกษาและนำไปใช้เป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ มีความถูกต้อง เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

0000คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1g8X_h9b2shc5wDhMmne10cYNyEIi_Xvd?usp=share_link 
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ส่วนที ่๑ 
การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๑๐๐๐] 

ภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย   

ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยคำนึงถึง

ระดับของการศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย 

เว้นแต่การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของ  

สภาการศึกษา มีอำนาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหาร และการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็นเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณี  

ที ่สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ทั ้งระดับประถมศึกษา และระดับมัธ ยมศึกษา การกำหนดให้

สถานศึกษาแห่งนั้นอยู่ในเขตพื้นที่การศึกษาใด  ให้ยึดระดับการศึกษาของสถานศึกษานั้นเป็นสำคัญ ทั้งนี้ 

ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศกำหนดโดยคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ในกรณีที่เขตพื้นที่การศึกษาไม่อาจบริหารและจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มี

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาก็ได้ 

(๑) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 

อารมณ์ สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ 

(๒) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย 

(๓) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ 

(๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาท่ีให้บริการในหลายเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มาตรา ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มีอำนาจหน้าที่ในการกำกับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน 

ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นที ่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ที่จัดการศึกษาในรูปแบบ ที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

ในการดำเนินการตามวรรคหนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่  
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ในอำนาจหน้าที ่ของเขตพ้ืนที ่การศึกษาใดให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศกำหนด  โดยคำแนะนำของ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามที่กำหนดไว้ 

ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอ่ืน และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) อำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา

ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(๒) อำนาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 

(๓) รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด 

๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการ 

ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้อง

กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับตรวจสอบ ติดตาม

การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๘)   ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน  

ที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๙) ดำเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา 
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(๑๐)  ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน

ด้านการศึกษา 

(๑๑)  ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๒)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 

โดยให้ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๑) กลุ่มอำนวยการ  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ข) ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ 

(ค) ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 

(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 

(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 

(ฉ) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่

การศึกษา 

(ช) ดำเนินการเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ 

(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒) กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน

การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้ง

การจัดสรรงบประมาณ 

(ค) ตรวจสอบติดตามประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และ         

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิ ก และ

โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ 

ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และ

การจัดการศึกษา 

(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา 

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสาร 

(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 

(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 

(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 

(ง) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 

(จ) ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี 

งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 

(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากําลัง และกำหนดตำแหน่ง 

(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

(ค) วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน 

และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

(ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 

การออกบัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 

(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือต่างประเทศ 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน และกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 

(ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด และ 

การประเมินผลการศึกษา 

(ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

(จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 

(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

(ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

(ค) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  

และสถาบันสังคมอ่ืน 

(ง) ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา

สอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา 

(จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

(ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ 

ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 

และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

(ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ซ) ประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน

แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 

(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 

(ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

(ฏ) ประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง 

ของชุมชน 

(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๙) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบ   

การดูแลทรัพย์สิน 

(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัตงิาน 

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด 

(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 

(ง) ดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 

(ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

(ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย 

(ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 

(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 

(ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

(ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

(ซ) ดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางาน

กฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึก ษา และ 

มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 

(๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและ

หน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) จัดทำแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๕) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) จัดทำมาตรฐานคุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงาน 

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป 

(๘) ปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามที่ ก.ค.ศ. 

มอบหมาย 
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๕. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง 

(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

(ค) วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออก

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื ่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

(ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก

บัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 

๖. ขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด) 
๖.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง และงานวิทยฐานะ 

๖.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๖.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

1000ส่วนท่ี 1 การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1L12PCmvzwyxqjisbGo0Gbwo4J7X96AxS?usp=share_link 

11



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

1300ส่วนย่อยที่ 1.3 งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบยีนประวตัิ 

https://drive.google.com/drive/folders/1yXGkIQkm7QLcT4nudboN2jovR_xjbnnu?usp=share_link 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน  งานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

[๑๓๐๑] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแนวปฏิบัติ ที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และหรือหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ

ราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 

 ๕.๒ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดปฏิทิน

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ 

๑ กันยายน เพ่ือดำเนินการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) หรือครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม) แล้วแต่กรณี 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕.๕ แต่งตั ้งคณะกรรมการบริหารวงเงินระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามแนวปฏิบัติ 

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด และแจ้งการจัดสรรวงเงิน  

 ๕.๖ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา  

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 

๕.๗ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ การเลื่อน

เงินเดือน 

 ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง 

การเลื่อนเงินเดือน 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ ์

๕. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารวงเงิน และแจ้งการจัดสรรวงเงินเพิ่ม 

๖. สถานศึกษา/สพท. ตั้งกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 

๒. กำหนดปฏิทิน 

๓. นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัตจิริงในสถานศึกษา/สพท. 

๔. รายงานการนับตัวข้าราชการ 

๘. ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน และออกคำสั่ง  

เลื่อนเงินเดือน 

๗. สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา

ให้ความเห็นชอบ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เป็นไปตามแบบทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ

เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับ

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. ๒๕๖๒  

1301งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1CZbTZhErfV1lfIYpa_iKz11mGNM1-lJ-?usp=share_link 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๐๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการ เลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสถานศึกษา/ในสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามแนวปฏิบัติสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ตำแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติสำหรับลูกจ้างส่วนราชการ 

ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการนับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการนับตัวลูกจ้างประจำ (๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน) 

ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ 

ตามแบบประเมินที่กำหนด 

 ๕.๖ คณะกรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา พิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจำตามผลการประเมิน และการเลื่อนข้ันค่าจ้างประจำ ดังนี้  

ครั้งที ่๑ (๑ เมษายน) ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 

ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม 

ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) ผู้ที่จะได้รับเลื่อนขั้นค่าจ้างรวมทั้งปี ๒ ขั้น หรือค่าตอบแทนร้อยละ ๔ 

ต้องไม่เกินโควตาร้อยละ ๑๕ ของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวงเงินการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ ๖ ของค่าจ้างรวมของลูกจ้างประจำที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๗ ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอำนาจ ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาระเบียบ 

๒. กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

๕. สถานศึกษา/สพท. พิจารณา

เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๖. ผู้บังคับบญัชาหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ 

ออกคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

๓. นับตัวลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/สพท. และรายงาน สพฐ. 

๔. สพท. จัดสรรโควตาวงเงินเลื่อนค่าจ้างให้สถานศึกษา 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 เป็นไปตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธ ีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

(แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน)  

 ๘.๒ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๐ 

เรื่อง ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ (นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง)  

 ๘.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๘.๔ แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

1302งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFf011asVGdvHAGLgrWn8A4HGCX2IrBs?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  [๑๓๐๓] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี 

๓. ขอบข่ายงาน 
 พนักงานราชการที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  ๘ เดือน 

เมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี มีสิทธิได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ 

ของฐานค่าตอบแทน 

๔. คำจำกัดความ 
 ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ส่วนราชการ/

สถานศึกษาเป็นรายเดือน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

 ๕.๒ ผู ้บังคับบัญชา/ผู ้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสำนักงาน 

เขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา ตามรอบการประเมิน แล้วนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  

๕.๓ สถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๔ สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการพิจารณาเล ื ่อนค ่าตอบแทน 

พนักงานราชการประจำปี 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

ในสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี  เพื่อพิจารณา

เลื ่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการตามผลการประเมิน  โดยไม่เกินวงเงินร้อยละ ๔ ของค่าตอบแทน 

ของพนักงานราชการที่มีตัวอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๕.๖ แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 

๕.๗ แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

ของพนักงานราชการใน สพท. และสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการประเมนิผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการต่อ สพท. 

ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 

พนักงานราชการประจำป ี

แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

สพท. แจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๘.๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที ่๗)

พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๘.๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่๙) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๘.๖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติในการดำเนินการ

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ๘.๗ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ 

มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

1303งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำป ี

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมินปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมิน ครั้งที่ ๑ 

ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน 

๒. การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปี เลื่อนปีละ ๑ ครั้ง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 

๓. ผู้ที่มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
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๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้ข้าราชการได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราว  ตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ ในกรณีที ่ตำแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั ่วคราว ที ่คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กำหนดให้

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ 

บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือน หรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๒ ในกรณีที่ตำแหน่งของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลาง

ของข้าราชการแต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหน่งนั้นต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

กรณีจำนวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้ข้าราชการ

และลูกจ้างประจำนั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ

๑๐,๐๐๐ บาท 

 ๓.๓ ในกรณีที่ตำแหน่งของลูกจ้างชั่วคราวที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกลางของข้าราชการ 

แต่ละประเภทกำหนด หรือที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้กําหนดให้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นต้องใช้

วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ให้ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวที่มีค่าจ้าง  

ไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าจ้างอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐  บาท 

๔. คำจำกัดความ 
 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานการศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำรวจข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีเงินเดือนไม่ถึงเดือนละ 

๑๓,๒๘๕ บาท 
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 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มี

เงินเดือนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ เมื่อรวมกับ

เงินเดือนแล้วต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

 ๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สำรวจข้าราชการที่เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 

สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงนิ

เพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๑, (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒, 

(ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๕๕, (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๓๕๕๐ ลงวันที่ 

๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

1304งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

https://drive.google.com/drive/folders/1MhdS2oUFpGPrBD8rZPnnqzAxvZxs7SGj?usp=share_link 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  [๑๓๐๕] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการดำเนินการให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับคา่ตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ 

๑๓,๒๘๕ บาท กรณจีำนวนเงินที่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับ

เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากค่าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๔. คำจำกัดความ 
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ ่งได้ร ับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก

งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับ

หน่วยงานการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำรวจพนักงานราชการที ่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที ่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ  

กลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในตำแหน่งที่กำหนด

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้วุฒิการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี  ที่มีอัตราค่าตอบแทนไม่ถึง

เดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้ร ับเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื ่อรวมกับ

ค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท กรณีจำนวนเงินที ่ได้รับรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละ 

๑๐,๐๐๐ บาท ให้พนักงานราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจากค่าตอบแทนอีกจนถึง

เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท 

๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว 

๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย) 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๘.๒ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที ่นร ๑๐๐๘.๕/๖ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง การปรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

 ๘.๓ หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร ๑๐๐๘.๕/๑๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม 

๒๕๕๘ เรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 

 ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 

พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  

1305งานดำเนินการให้พนักงานราชการไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

https://drive.google.com/drive/folders/1WcA0EzxiUPD5ytr4QOu3ZODdprx-DMKw?usp=share_link 

สำรวจพนักงานราชการตามเงื่อนไขท่ี คพร.กำหนด 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 

สั่งให้พนักงานราชการไดร้ับเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้พนักงานราชการ

ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  [๑๓๐๖] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ ื ่อเป ็นแนวปฏิบ ัต ิการดำเน ินการให้ข ้าราชการได ้ร ับเง ินค ่าตอบแทนรายเด ือนตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ เป ็นการดำเน ินการให้ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งบ ุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินประจำตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็น 

รายเดือนในอัตรา เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท  

 ๓.๒ เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ ่งได้รับเงินวิทยฐานะ 

ตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงินวิทยฐานะที่ได้รับ  เว้นแต่ข้าราชการครูหรือบุคลากร 

ทางการศึกษาซึ่งได้รับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 

๔. คำจำกัดความ 
 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สำรวจข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๕.๒ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สั่งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน ได้รับเงิน

ค่าตอบแทนรายเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้เลื่อนระดับสูงขึ้นหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

๕.๔ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน นอกเหนือจากเงินเดือน 

ของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔๕ ลงวันที่ 

๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  

1306งานดำเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

https://drive.google.com/drive/folders/1EZ1JS5dkaX8mPgS4LgVIYECOUftIzrSq?usp=share_link 

สำรวจข้าราชการที่มสีิทธิไดร้ับ 

เงินค่าตอบแทนรายเดือน 

จัดทำรายละเอียดเสนอ ผอ.สพท. ผู้ไดร้ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ กพฐ. 

สั่งให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. สั่งให้ข้าราชการได้รับเงนิ

ค่าตอบแทนรายเดือน 
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๒๗๔ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ  [๑๓๐๗] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อตรวจสอบ บันทึกเพิ่มเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลในครอบครัว

ของผู้มีสิทธิ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดทำฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

๔. คำจำกัดความ 
 ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ รวมถึง

บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดทำข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษารายละเอียดขั ้นตอนการลงทะเบียนเพื ่อขอกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ  Digital 

Pension ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 ๕.๓ ส่งคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อกำหนดสิทธิ  

เข้าใช้งานในระบบ Digital Pension 

๕.๔ ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียนสวัสดิการ

รักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงและ

ลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding  (แบบ 7127) 

 ๕.๕ กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น  ให้ผู้มีสิทธิ 

เลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือกสิทธิ 

และเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอต่อหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับ

ค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น เพื่อให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึก

ข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 

 ๕.๖ บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล 

ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ ๗๑๒๗ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ว ๓๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๕ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 

 ๘.๔ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 

๘.๕ คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

1307การจัดทำข้อมูลระบบสวสัดกิารค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

https://drive.google.com/drive/folders/1BN6t3fmZaXA3B0-Nnii2eU5gvkEAoBLu?usp=share_link 

สพท. มีคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 

ปรับปรุง  แก้ไขในระบบ D-Pesion 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของตนเอง 

และบุคคลในครอบครัว 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  [๑๓๐๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  

๓. ขอบข่ายงาน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน

สติปัญญา อารมณ์ สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ “คนพิการ” หมายถึง คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 

 ๔.๒ “การสอนคนพิการ” หมายถึง การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาทักษะทางด้าน

สติปัญญา อารมณ ์สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการในสถานศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

๕.๒ ข้าราชการครูฯ ยื่นแบบฟอร์ม/รายงาน เรื่อง ขอรับ พ.ค.ก. พร้อมเอกสาร/หลักฐาน และ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์ผู้ขอ และรับรองข้อมูล เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื ้องต้น  และแต่งตั ้งคณะกรรมการ 

ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติ 

๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทน 

๕.๖ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด (แบบ พ.ก.ค. ๑/๑ แบบ พ.ก.ค. ๑/๒ แบบ พ.ก.ค. ๒/๑ แบบ พ.ก.ค. ๒/๒ 

แบบ พ.ก.ค. ๓)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/๒๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ระเบียบ 

ก.ค.ศ.ว่าด้วยเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่

สอนคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

1308งานเสนอขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 

https://drive.google.com/drive/folders/1s-8diK8dKggGq1xz3aEAp8PPFDaZ6uIm?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
กรณีท่ีนักเรียนไม่มีบัตรผู้พิการ ใช้ใบรับรองแพทย์แทน ต้องเป็นไปตามแบบที่กำหนด 

ข้าราชการครฯู ยื่นแบบขอรับฯ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบสิทธิ์/รับรองข้อมูล 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มฯ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

สพท. ตรวจสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ 

ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  [๑๓๐๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)  

๓. ขอบข่ายงาน 
 การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการ นิติกร 

ชำนาญการพิเศษ  ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร ได้จำแนกเป็น ๒ กรณ ีซึ่งมีข้ันตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๕.๑ กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ 

ดังนี้ 

 (๑) แบบ พ.ต.ก. ๑ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน และผลงานดีเด่น 

และข้อเสนอการพัฒนางาน)  

 (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 

ซึ่งจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 

พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการ ตำแหน่งนิติกร และเอกสาร  

ที่เก่ียวข้อง  

 (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก

โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน (ตามแบบ 

พ.ต.ก. ๑ ส่วนที่ ๒)  

(ค) เผยแพร่ผลงาน/ผลสำเร็จของงานใน website ของหน่วยงานที่สังกัดเป็นเวลา 

๑๕ วัน 

(๒) แบบ พ.ต.ก. ๑/๑ 

 (๓) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

๕.๒ กรณีท่ี ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 

๑) ผู้ขอรับการคัดเลือกยื่นบันทึกเสนอ พร้อมกรอกรายละเอียดตามแบบ ดังนี้ 

 (๑) แบบ พ.ต.ก. ๒ (รายละเอียดข้อมูลทั่วไป ประวัติการปฏิบัติงาน)  
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (ก) แนบสำเนาประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 

ซึ่งจัดโดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่งได้มีการกำหนดหรือรับรองในการได้รับ 

พ.ต.ก.ของข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติการตำแหน่งนิติกร  และเอกสาร  

ทีเ่กี่ยวข้อง 

 (ข) ให้ผู ้บังคับบัญชา/ผู้ที ่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการคัดเลือก

โดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ พิจารณาให้การรับรองประวัติการปฏิบัติงาน 

(ตามแบบ พ.ต.ก. ๒ ส่วนที่ ๒)  

(๒) แบบ พ.ต.ก. ๒/๑ 

๒) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประทับตราลงทะเบียนรับในบันทึกของผู้ขอรับการคัดเลือก

แล้วให้สำเนานำส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ข้อ ๑) 

๓) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ 

ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา กรณีท่ี ๑ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ครั้งแรก 

 ส่วนกรณีที่ ๒ สำหรับผู้ขอรับการคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ ้น ไม่ต้อง

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจฯ ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา 

๔) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานนำผลการประเมินเพ่ือนำเสนอ ก.ค.ศ. 

๕) ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

๖) ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ทราบ 

๗) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 

๙) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรที่ผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ 

พ.ต.ก. ในแต่ระดับตำแหน่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับ แบบ พ.ต.ก. ๑ 

หรือแบบ พ.ต.ก. ๒ โดยไม่ต้องมีการและที่แก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ และไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับ  

การคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดในหลักเกณฑ์ 

๑๐) รายงานผลการพิจารณาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 

นับแต่วันที่ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรได้รับ พ.ต.ก. 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้ขอรับการคดัเลือกยื่นบันทึกเสนอขอรับการประเมิน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลงาน ส่ง สพฐ. 

รายงาน ก.ค.ศ. 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐาน สง่ สพฐ. 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการพิจารณา ก.ค.ศ. ให้ สพฐ. 

สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาของ ก.ค.ศ. ให้ สพท. 

สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งให้ได้รับ พ.ต.ก. 

กรณีที่ ๑ ขอครั้งแรก 

สพท. ตรวจคณุสมบัต/ิ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และผูบ้ังคับบัญชา

ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

กรณีที่ ๒ ขอในอัตราทีสู่งขึ้น  

สพท. ตรวจคณุสมบัต/ิเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง 

และผูบ้ังคับบัญชาประเมินคณุลักษณะของบุคคล 

สพฐ.นำเสนอ ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจฯ

ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 

สพฐ. นำผลการประเมินเสนอ ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตั ิ
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ แบบ พ.ต.ก. ๑ 

๗.๒ แบบ พ.ต.ก. ๑/๑ 

๗.๓ แบบ พ.ต.ก. ๒ 

๗.๔ แบบ พ.ต.ก. ๒/๑ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๙ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของบุคลากรทางการศึกษา ในสายงานนิติการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที ่๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพ่ิม 

สำหรับตำแหน่ที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติการ (พ.ต.ก.) 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๕ ลงวันที ่๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ

ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 ๘.๔ หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗  ลงว ันที่  ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับ

เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปรับปรุง

หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติกร ให้ได้รับเงินเพ่ิม

สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

1309งานการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 

ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

https://drive.google.com/drive/folders/1u_GaGjmHG1ijFrkHU6xovjRf_fgkUQJs?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ  [๑๓๑๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ การจ่ายเงินเดือนแต่ละปีให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี  

ที ่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน 

ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง

และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในปีงบประมาณต่อไป

เท่าใดการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี แยกการจัดทำเป็น ๒ ประเภท คือ การจัดทำบัญชี

ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และการจัดทำบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจำปี 

๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ 

๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือน จากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำ 

ซึ่งได้ปรับ แก้ไขข้อมูลตามคำสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที ่๓๐ กันยายน 

๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก และภายในหน่วยเบิก 

(ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบ และประสานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที่เกี ่ยวข้อง โดยให้ส่งก่อนวันที ่งานบุคคลจะเริ ่มการบันทึกคำสั่งในระบบ ๕ วัน หลังจากนั้น สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะได้ดำเนินการตัดโอนในระบบให้)  

๓) บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 

๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปี  ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ

บัญชีถือจ่ายอัตราเงินข้าราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 

๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิก สำหรับโรงเรียน 

ที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย ส่วนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขต

เดียวกัน แยกเป็นรายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  

๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน พ.ศ...... (ปี พ.ศ. ที่กำลัง

ดำเนินการ) เพ่ือใช้เป็นฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...... (ปีงบประมาณ พ.ศ. ถัดไป) 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... แยกเป็น 

(๑) ทะเบียนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
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(๒) ทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนมีชื่อซ้ำกัน ในทะเบียนควบคุมฯ ให้ระบุอำเภอต่อท้าย  

ชื่อโรงเรียน เหมือนที่ระบุไว้ในระบบจ่ายตรงด้วย  

(๓) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 

(ก) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ๑ ตุลาคม พ.ศ........ 

(ข) คำสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีเกษียณอายุราชการ 

(ค) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนเงินเดือน 

(๔) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 

(ก) ตำแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๓) 

 (ข) ตำแหน่งที่มีคนครอง และอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดเงินลง 

เหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินถือจ่ายปีนี้ตามหลักฐานข้อ (๓) 

(ค) ตำแหน่งว่างดั้งเดิม (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. …….) (ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 

ที่กำลังดำเนินการ) ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม 

ตำแหน่งว่าง ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ….. (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) 

เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในระบบจ่ายตรง ให้ตั้งเงินถือจ่าย ดังนี้ 

๑. ตำแหน่งว่างที ่ผ ู ้ครองเดิมเคยอาศัยเบิกอยู่  ให้ปรับลดเงินลง 

เหลือเท่ากับตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ผู้ครองเดิมพ้นไป (หากผู้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับ

ถัดไป ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง)  

 ๒. ตำแหน่งว่างที ่ผู ้ครองเดิมสไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไป 

ให้ปรับลดเงินลงเป็นขั้นสูงของตำแหน่ง  

๓. ตำแหน่งว่างเนื ่องจากผู ้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ต้ังแต่ 

๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที ่กำลังดำเนินการ) ให้คงตั ้งเงินถือจ่ายขั ้นเดิมไว้ก่อน (ก่อนการเลื ่อนเงินเดือน 

เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ) 

๔. สำหรับตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่ 

๑ ตุลาคม …… (ปี พ.ศ. ที่กำลังดำเนินการ) และได้สไลด์ไปรับเงินเดือนในอันดับถัดไปด้วยให้ปรับลดเงินลง  

เป็นขั้นสูงของตำแหน่ง 

(ง) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก  

(จ) จำนวนเงินปรับลด และเงินเลื่อนเงินเดือนคำนวณตามข้อเท็จจริง 

(ฉ) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 

 เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินปรับลด + เงินเลื่อนเงินเดือน 
๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ... 
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(๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ๑ ตุลาคม ………. 

(๓) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 

๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ 

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราข้ามหน่วยเบิก 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายจ่าย 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน 

จัดส่ง สพฐ. 

จัดทำบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข ๒ (นับอัตรา) 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน ประจำปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 

๒๕๑๘ 

 ๘.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย

เงินเดือนค่าจ้างประจำ 

 ๘.๔ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

1310งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปีงบประมาณ 

https://drive.google.com/drive/folders/1b4Qe2d7XNKX0Ycu2NQYuNY33X-r9DxIC?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การนับอัตราเงินเดือนในบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการ ให้นับอัตราเงินเดือนจากตำแหน่ง

เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายเงินเดือนที่หน่วยเบิกนั้น รวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  

 ๒. ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา จะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่มีคำสั่งย้าย 

และแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีคำสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือเขตพื้นที่

การศึกษาต้นสังกัด 

 ๓. การจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจำนวนรายอัตรา การดำเนินการแต่ละขั้นตอน

ต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 
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๑. ชื่องาน งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี  [๑๓๑๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจำปี 

๓. ขอบข่ายงาน 
 บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ คือ บัญชีที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่าย

อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ ควบคุมอัตรากำลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 

๔. คำจำกัดความ 
 ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจำ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ขั้นตอนที่ ๑ สำรวจ และจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

๑) สำรวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ จากทะเบียนคุมบัญชีจ่ายค่าจ้างประจำ 

๒) จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจำ 

๕.๒ ขั้นตอนที่ ๒ สรุปยอดอัตราคงเหลือ 

๕.๓ ขั้นตอนที่ ๓ ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำปี ตามแนวปฏิบัติการจัดทำ

บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 

๑) การจัดทำบัญชีถือจ่ายให้จัดทำในภาพรวมของเขต ไม่ต้องแยกหน่วยเบิกเช่นเดียว 

กับข้าราชการ 

(๑) โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกให้ใส่ไว้เป็นลำดับสุดท้าย 

 (๒) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีหลายจังหวัดในเขตเดียวกัน แยกเป็น

รายจังหวัดเหมือนเดิม และรวมหน่วยเบิกของจังหวัดนั้น ๆ ไว้ในจังหวัดด้วย  

๒) ให้สรุปยอดอัตราคงเหลือ จากการตัดโอนในรอบเดือนกันยายน เพื่อใช้เป็นฐานในการจัดทำ

บัญชีถือจ่ายประจำปีงบประมาณ 

๓) จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

(๑) เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการจัดทำบัญชีถือจ่าย 

(ก) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

(ข) คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ กรณีเกษียณอายุราชการ 

(ค) บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

(๒) หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย 

(ก) ตำแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ (๑) 

 (ข) ตำแหน่งว่าง และตำแหน่งว่างจากการเกษียณอายุราชการ ตั ้งแต่วันที่ 

๑ ตุลาคม ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 

(๓) ตำแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

(ก) ตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
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 (ข) ตำแหน่งว่างระหว่างปี ก่อน ๑ ตุลาคม 

(๔) จำนวนเงินเลื่อนขั้นคำนวณตามข้อเท็จจริง 

(๕) ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ 

 เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว – เงินยุบเลิก + เงินเลื่อนขั้น 
๔) ข้อมูลที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(๑) ไฟล์ Excel ข้อมูลทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ........ 

(๒) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ตุลาคม ………. 

(๓) ไฟล์ Excel คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีเกษียณอายุราชการ (รวมกรณีคนเต็มขั้นด้วย) 

๕) กำหนดการส่งงาน ให้ส่งถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. ภายในวันที่  

ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สำรวจและจดัทำบัญชีรายละเอียดตัดโอน

อัตราข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายประจำ

การจัดทำบัญชี

จัดส่ง สพฐ

47



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

 ๗.๒ บัญชีแสดงรายละเอียดตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ยุบเลิก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๐.๓/ว ๘๔ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำปี และการเบิกจ่าย

เงินเดือนค่าจ้างประจำ 

 ๘.๒ แนวปฏิบัติการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนรายปีงบประมาณที่ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

1311งานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจา้งลูกจ้างประจำ ประจำป ี

https://drive.google.com/drive/folders/1Y9uGKRaMC5ztHwxmE3NzBnlq9UIy0Ait?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การนับอัตราค่าจ้างประจำในบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจำ ให้นับอัตราค่าจ้างประจำจากตำแหน่ง

เลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มาช่วยราชการ)  
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๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ [๑๓๑๒] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการดำเนินการเพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำที่ย้าย หรือตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ไปหรือมาดำรงตำแหน่งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างได้อย่างถูกต้อง 

๔. คำจำกัดความ 
 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รับคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทาการศึกษา/อัตรา

ค่าจ้างประจำ ทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก  

 ๕.๒ จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก 

(ทั้งเขตต้นทาง และปลายทาง) โดยให้ดำเนินการ ดังนี้  

๑) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง กับรายละเอียดตัดโอนก่อนส่ง สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ชื่อโรงเรียน เลขที่จ่ายตรง เลขที่ตำแหน่ง วันที่มีผล ฯลฯ 

๒) ไม่บรรจุ/ย้ายบุคคล ลงตำแหน่งที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยังไม่ได้

ตัดโอนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

๓) คำสั่งตัดโอนตำแหน่งว่าง ต้องไม่มีคนครอง 

 ๕.๓ ส่งรายละเอียดตัดโอนอัตราเงินเดือน/อัตราค่าจ้างทั้งภายในและข้ามหน่วยเบิก (Excel) 

พร้อมคำสั่ง (PDF) ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนรอบปฏิทินการทำงานในแต่ละเดือน 

อย่างน้อย ๕ วัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และ

ดำเนินการตัดโอนอัตราในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดทำรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง

ส่งรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงนิเดือน/

ค่าจ้างให้ สพฐ. ตรวจสอบ

รับคำสั่งย้ายสับเปลี่ยนหรือตดัโอนอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง

ภายในและข้ามหน่วยเบิก
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง 

เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

1312งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำข้ามหน่วยเบิก 

https://drive.google.com/drive/folders/1AJdZx4i9ojJWXoiB2ek-AFfW3ms5ppU6?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การจัดทำข้อมูลอัตราเงินเดือน/ค่าจ้างเพื่อเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน/

ค่าจ้างท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมัติไว้ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ (e-payroll) ของกรมบัญชีกลาง  

[๑๓๑๓] 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพ่ือบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย้าย 

พ้นจากราชการฯ)  

๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ  

 ๒.๓ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำในระบบ  

จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง   

๓. ขอบข่ายงาน 
การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) ประกอบด้วย 

๓.๑ ระบบข้อมูลพื้นฐาน มีข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่

ส่วนกลางเป็นผู้ดำเนินการ 

๓.๒ ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อมูล

ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้นจากราชการ โดยรายละเอียด

ของข้อมูลที่จัดเก็บ จะประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูล

การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 

 ๓.๓ ระบบบัญชีถือจ่าย เงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดความเคลื่อนไหว

ของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตรา

เงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่

ตามบัญชีเงินเดือนประจำปีทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ส่วนราชการจะต้องแจ้ง 

ต่อกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบ 

๔. คำจำกัดความ 
 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบที่จะดำเนินการโอนเงินเดือน 

ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์  

ของผู้มีสิทธิโดยตรง  ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล  โดยสามารถ 

ทำการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับระบบบัญชีถือจ่าย 

๑) การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 

(๑) จัดเตรียมข้อมูลคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา

ระหว่างปี การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่งการขอมีหรือ
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เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอื่นใด ที่ทำให้อัตรา และผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ ตามบัญชี

เงินเดือนประจำปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

 (๒) ตรวจความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเปลี ่ยนแปลงระหว่ างคำสั ่ง และข้อมูล 

ในระบบ ประกอบด้วย ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง ตำแหน่ง ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน มีความถูกต้องตรงกัน 

 (๓) บันทึกคำสั ่งที ่เกี ่ยวข้องในระบบถือจ่ายเงินเดือน บันทึกข้อมูลรายละเอียด 

ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตรา

เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้อัตราและ

ผู้ครองอัตราที่ครองอยู่ตามบัญชีเงินเดือนเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  โดยใช้ Token Keys ในการบันทึกข้อมูล

ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 กรณีท่ีมีคำสั่งตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน ภายในหน่วยเบิกและข้ามหน่วยเบิก 

(ทั้งตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่มีครอง) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นผู้ดำเนินการบันทึก

คำสั่งในระบบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องจัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน

ประจำเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ 

(๔) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 

 (๕) ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียน

หน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 

๒) การเลื่อนเงินเดือน 

(๑) จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  

(๒) ประสานของไฟล์คำสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

(๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการเลื่อน

เงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน มีความถูกต้อง ตรงกัน 

(๔) นำข้อมูลการเลื ่อนเงินเดือนตามคำสั ่งลงร่างคำสั ่งการเลื ่อนเงินเดือนในระบบ 

จ่ายตรงเงินเดือน 

(๕) ทำการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

(๖) ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 

(๗) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

(๘) ส่งรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ

โรงเรียนหน่วยเบิกทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต่อไป 

๕.๒ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติ 

๑) บันทึกข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ตั ้งแต่เริ ่มเข้ารับราชการจนถึงการพ้น 

จากราชการ โดยรายละเอียดของข้อมูลที่จัดเก็บจะประกอบด้วยข้อมูลประวัติส่วนตัว วันเดือนปีเกิด วันเดือนปี

บรรจุเข้ารับราชการ เลขประจำตัวประชาชน วุฒิการศึกษา รวมถึงการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 

๒) บันทึกข้อมูลของบุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คู่สมรส บุตรเพ่ือใช้ในการลดหย่อนภาษี 
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๒๙๘ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓) เมื่อมีเหตุเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่เข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันตามปฏิทิน

ที่กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือการใช้งานระบบบัญชีถือจ่าย ของกรมบัญชีกลาง 

1313งานจัดทำข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-payroll) 

ของกรมบัญชีกลาง 

https://drive.google.com/drive/folders/1s7U31whrI7J_7HEnCcVLZOJjy7kWzCGZ?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก่อนการเคลื่อนไหวข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ต้องตรวจสอบตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง ตำแหน่ง 

ระดับ สังกัด ชื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างข้อมูลในระบบ และคำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 

จัดเตรียมข้อมลูคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับความเคลื่อนไหวของอัตรา 

ตรวจความถูกต้องของคำสั่ง 

บันทึกการเปลีย่นแปลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเพื่อออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการดำเนินงานให้กลุม่บริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ และโรงเรียนหน่วยเบิกเพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 
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๑. ชื่องาน งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก .ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

บรรจุแต่งตั้งใหม่  [๑๓๑๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดทำแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว 

คนละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารสำคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ

ถึงพ้นจากราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ 

๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จำนวน  ๑  ฉบับ 

๒) คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง จำนวน  ๑  ฉบับ 

๓) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) จำนวน  ๑  ฉบับ 

๔) สำเนาปริญญาบัตร จำนวน  ๑  ฉบับ 

๕) ใบรับรองแพทย์ จำนวน  ๑  ฉบับ 

๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ จำนวน  ๒  รูป 

๗) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล จำนวน  ๑  ฉบับ (ถ้ามี) 

๘) สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน  ๑  ฉบับ 

๙) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน  ๑  ฉบับ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำแฟ้มทะเบียน 

๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ จำนวน  ๑  แฟ้ม 

๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ จำนวน  ๑  ชุด 

๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน  ๒  ฉบับ 

๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ จำนวน  ๑  ฉบับ 

กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 

๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน จำนวน  ๒  ฉบับ 

บำเหน็จบำนาญ (กบข.) 

๖) แบบขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ จำนวน  ๑  ฉบับ 
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๗) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จำนวน  ๑  ฉบับ 

ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 

ยังสถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู ้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น 

ผู ้บันทึกด้วยตนเองได้แก่ ชื ่อตัว-ชื ่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื ่อคู ่สมรส (ถ้ามี), ชื ่อบิดา มารดา, ประวัติ

การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

 ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ

เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผูเ้ขา้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรักษาแฟ้มประวตัิ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวิธีกรอกข้อมลู ผูบ้รรจุใหม่ จดัทำทะเบยีนประวตัิ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

เสนอ  ผอ.สพท. ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

 ๗.๒ แฟ้มประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘  ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘  เรื ่อง ก.พ.๗ 

แบบใหม ่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 

 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว ่าด ้วยระบบทะเบียนประว ัติข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๘.๖ ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติ

ระบบเอกสาร 

1314งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

บรรจุแต่งตั้งใหม ่

https://drive.google.com/drive/folders/1ZytKc1lGnY37nL5bXuAZhJzKYcGZ-nWI?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 สำนักงาน ก.ค.ศ. ให้ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่า

ระบบ HRMS จะรองรับได้ทุกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 

ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  [๑๓๑๕] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ  เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  

กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ

จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๔. คำจำกัดความ 
 “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล

เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/

ก.ค.ศ.๑๖ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 

๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 

๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  

สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 

๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 

๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม

ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัต ิ

เจ้าหน้าที่นำข้อมลูที่ไดร้ับหรือคำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัต ิ

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซม 

ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จดัทำขึ้นใหมต่ามสภาพ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง

เก็บไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวตัิ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภยั 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา

ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างประจำ 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น

เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไข  

และไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็น

เจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั ้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม

ทุกประการ 
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๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

[๑๓๑๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ 

อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  

๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๓) หลักฐานทางการศึกษา 

๔) หลักฐานทางการทหาร 

๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 

๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 

๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 

๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 

๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต) 

๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 

๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 

๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 

1316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในทะเบียนประวตั ิ

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก .ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง

ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจำตัวประชาชน ก่อนการจัดทำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน

การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) 

ไม่ถูกต้องตรงกัน ทำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ [๑๓๑๗] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ 

ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  

๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๓) หลักฐานทางการศึกษา 

๔) หลักฐานทางการทหาร 

๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 

๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 

๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 

๕.๓ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 

๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 

๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และเสนอ สพฐ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

สพฐ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บท่ีการเงิน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 

๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖ 

๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข   

วันเดือนปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

1317งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1PVxVqI-4uBUQdVoZuE7_Zv6s7323XrML?usp=sharing 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร

ต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรเงินเดือน) 

65



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ  [๑๓๑๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓) 

๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗) 

๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) 

๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕) 

๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

๖) แบบลายมือชื่อ 

๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 

๕.๕ แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อดำเนินการแกไ้ข 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

สพท. ดำเนินการเปลีย่นแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อกำหนด

ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.๒๕๖๔ 

1318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวตั ิ

https://drive.google.com/drive/folders/18lu5CP1CvSAwMJsaFGu7mrSjM8oZxqor?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล

ต่อคำสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 

ที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  [๑๓๑๙] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๓. ขอบข่ายงาน 
 เป็นการดำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 

๔. คำจำกัดความ 
 การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง

ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  จัดทำคำขอ    

ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่

วันที่สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบตัิ

ราชการ 

หากยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่

สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นคำขอ 

 ๕.๒ ตรวจสอบคำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ

ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผู ้มีอำนาจ 

ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต่อไป 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และกำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ไม่ก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี  และหรือระดับปริญญาโท 

ที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 

๔) เป็นคุณวุฒิที ่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ที ่ผู ้นั ้นได้ทำการสอนหรือ 

เคยทำการสอน หรือเป็นคุณวุฒิที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่ 

ส่วนราชการต้นสังกัดกำหนด 
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๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได ้ร ับอนุมัต ิหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อ 

ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้

เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ 

๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป      

 ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการออกคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น

หรือสูงขึ้น 

๕.๔ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 ๕.๕ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบคำขอและคณุวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

การขอรับเงินเดือนตามคณุวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้น 

หรือสูงข้ึนให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้ไดร้ับเงินเดือน 

ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น

หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ. รับรอง 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื ่องการ

ปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกำหนด

อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

1319การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัเงินเดือน 

ในกรณีที่ได้รับคณุวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น ตามคณุวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

https://drive.google.com/drive/folders/1PrlIlubrKoanGbPBiqypegD7UG8slw_F?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗  [๑๓๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น

ปัจจุบัน ที่ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น 

๔. คำจำกัดความ 
 วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศกึษา 

ในทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสาร 

ที่เก่ียวข้อง และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รบัรอง และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผอ.สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที ่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น

ตามคุณวุฒิที ่ก.ค.ศ.รับรอง 

 ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1320งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) / ก.พ.7 

https://drive.google.com/drive/folders/1k3IUjdvyNT8PWpghcygMnFZlhc-dxnBG?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพิ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี

สำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 

[๑๓๒๑] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติ

ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 

และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 

 ๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดทำบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ 

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัต ิ

จัดเก็บ/รักษา 

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 

1321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 

และลูกจ้างประจำ 

https://drive.google.com/drive/folders/1DvpRMCrqbjH2o960eFpxgTLuzrZW08IB?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 

จากราชการและถึงแก่กรรม  [๑๓๒๒] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

๔. คำจำกัดความ 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ 

ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ดำเนินการ   

ตามข้ันตอน ดังนี้ 

๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
๑) เมื่อได้รับคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 

๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม

ประวัติ 

๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก

จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 

๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 

๗) สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 

๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 

๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 

๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 

(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..

พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 
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๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

https://drive.google.com/drive/folders/10k7E6spRhAkpFobGNNiQLNN0byacA19e?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง

ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง

มงกุฎไทย 
๑) การดำเนินการ 
 (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง 

ระดับ และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ

กำหนดระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ  

คนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ที ่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไป  

ช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

 (๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด 

เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

 (๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

(๔) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม

บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓  และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

 (๕) จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการได้ทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 

 (๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื ่อผู ้ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
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รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน  

ให้เป็นปัจจุบันด้วย 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑) ชั้นสายสะพาย  เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 

(ก) สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน 

(ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 

(จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 

(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น) 

 (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(๒) ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังนี้ 

(ก) กรณีข้าราชการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจ้างประจำ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

๒. สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

๒. สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ทำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่

วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน) 

๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

 เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อม  

ลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
๑) การดำเนินการ 
 (๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ

สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 

จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 

 ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.๗ 

หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

 (๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ

ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

 (๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบ

บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พร้อม

ดำเนินการรวมเรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ ๕.๑ การดำเนินการ ข้อ (๒) – (๖) ด้วยกัน 

(บันทึกข้อมูลในโปรแกรม/ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม

ประวัติ) 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
(๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. 

จำนวน ๓ ชุด 

(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 

(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 

(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ คส.๒,  แบบ ร.จ.พ.,  แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗,  แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1323งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดมิาลา  

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/12dN-nfaWRM3n_k7nQXibhc-dnfmg7odC?usp=share_link 

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและการใหย้ื่นคำขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ 

ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 

บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. 

นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองคณุสมบัต ิ
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบข้อมูลผู ้เสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ทุกกรณี ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระทำผิดวินัย

อย่างร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ ระหว่างอุทธรณ์คำสั่ง

ลงโทษทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ไว้ก่อน และกรณีที่พบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือ

มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกว่าระดับดี (พอใช้ / 

ต้องปรับปรุง) ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี 
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๓๓๐ 

แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 

------------------------------- 

 ๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
๑.๑ การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

๑.๑.๑ เป็นผู ้มีค ุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง

มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในที่นี้หมายถึง เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ 

(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั ้นตราที่กำหนดสำหรับ

ตำแหน่งนั้น ๆ และให้รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เคยแจ้งให้พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

 (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู ้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ 

 (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบ

อย่างยิ่งและได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

บําเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 

 (๓) เป็นผู ้ที ่ม ีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑.๑.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะ

เกษียณอายุ และหน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในกำหนดเวลา

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ 

๑.๑.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์  

แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนํา 

ผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกว่า

ระดับดีในปีใด ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ปี ทั้งกรณีเริ่มขอ

พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน  

การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย 
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๑.๑.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
 (๑) ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติ

ของตนเอง คส.๒ 

 กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใด

รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน

นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอำนาจในการเสนอ 

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ตามข้อ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม 

ตามควรแก่กรณีต่อไป 

 (๒) กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

หน่วยงานต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามที่กำหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ ฯ 

และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง  ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง 

ถูกตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึง

ผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ   

การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได ้

 (๓) กรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีที่ ผ่านมา 

หากผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ 

หากคณะกรรมการ ฯ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 

ให้หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื่อปี .... และเคยอยู่ระหว่างรอการ

พิจารณาตามข้อ ๑๒” 

๑.๑.๔ เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ 
๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญ  

จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นผู้อยู่ระหว่าง

การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า

กระทำความผิด หรืออยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี 

 ๓. ภายหลังจากส่งเรื ่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

มีกรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้ง

ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 
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 ๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจากตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติใน

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ 

ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู ่ระหว่าง 

การดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงาน

พฤติการณ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ

พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี 

 ๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓ 

(๒) และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้ว 
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๑. ชื่องาน งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  [๑๓๒๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

และพนักงานราชการ ดำเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แล้วนำมาพิจารณาให้กับผู้ที่มีสิทธิรับ  ตามความเหมาะสม ความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและจำนวนที่ได้รับ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช- 

อิสริยาภรณใ์ห้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจำเป็นต้องใช้ประดับ 

 ๕.๑ ตรวจนับจำนวนเครื ่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั ้นตรา ที ่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั้นตรา ตามท่ีประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน 

 ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับ

สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจำนวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตรา 

และ/หรือพิจารณาถึงความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 

 ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง

ที่ต้องส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะดำเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวม

ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมบัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 

 ๕.๕ กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถนำเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดทำบัญชี

รายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั้นรองเป็นเงินตามบัญชีชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่กำหนดก่อน โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงินธนาคาร 

สั่งจ่ายในนาม “สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อได้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือชดใช้ราคาแทน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น 

 ๕.๖ เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ใดแล้ว ให้บันทึกรายชื่อผู้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ

ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือชื่อผู้ได้รับเครื่องราช-

อิสริยาภรณ์อย่างชัดเจน (จำนวน ๓ ชุด) โดยจัดทำบัญชีดังกล่าวแยกชั้นตรา และแยกเพศ  
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 ๕.๗ จัดทำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม

จำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้ง

จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เมื่อไดร้ับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่ำกว่า

สายสะพายและเหรียญจักรพรรดมิาลา จาก สพฐ. 

รายงาน สพฐ. 

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผูไ้ด้รับพระราชทานและรับคืน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ันรอง 

จัดทำทะเบียนผู้ที่ได้รับจดัสรรเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ให้แกผู่้รับพระราชทาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) 

๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) 

๗.๓ บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 

๗.๔ บัญชีรายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) 

๗.๕ บัญชีสรุปรวมจำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

(แบบสรุปรวม) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั ้นต่ำกว่าสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจำปี ซึ ่งสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้าง

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของ

งบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับ

พระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้องเฉลี่ยจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ

จำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็น 

ที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย   

1324งานจัดสรรเครื่องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1pYsjSw8JnICePmfOjLv3MNHRpS4itxJs?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งว่างบประมาณที่ได้รับเพ่ือการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ไม่เต็มตามจำนวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เป็นเหตุให้ไม่สามารถจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับ

พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจำเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละ  

ของจำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 
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๓๓๖ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

[๑๓๒๕] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 

นุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๓. ขอบข่ายงาน 
 กระบวนการในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุลในราชกิจจา- 

นุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ถึงสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา   

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของ 

การคลาดเคลื่อน 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รวบรวมรายชื ่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดส่ง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 

 ๕.๔ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการแก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

1325งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

https://drive.google.com/drive/folders/1eahH2bEaSVpipn_h02eyP2pXctRwROLK?usp=share_link 

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท. 

สพท. รวบรวมรายชื่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดส่ง สพฐ. 

 พร้อมประกาศนยีบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ของผู้ขอแก้ไขทราบ 

สพฐ. ตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแกไ้ขต่อไป 

ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข 
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๓๓๘ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ 

ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๒๖] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่สรรเสริญยิ่ง  

ดิเรกคุณาภรณ ์

๓. ขอบข่ายงาน 
 การขอพระราชทานเพื ่อเป็นบำเหน็จความดีความชอบให้แก่บุคคลซึ่งกระทำความดีความชอบ 

อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

การเสนอขอพระราชทานของผู ้ที ่มีคุณสมบัติอยู ่ในเกณฑ์ที ่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื ่อนไขที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.  ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี

ความชอบของผู้ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

เพื่อพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสม

ของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระทำความดีความชอบ 

๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน 

๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน 

๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 

๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.๒) 

๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 

๗.๗ บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕) 

๗.๘ บัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรอง 

แสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ  

ของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

พ.ศ. ๒๕๓๘ 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 

เสนอ สพฐ. เพื่อดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคณุสมบัติและกลั่นกรอง 

ความประพฤติ การกระทำความดคีวามชอบ 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา 

94



 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1326งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZD-RZ6giBelBBJFZ2iBwOOv8QqVyhkk2?usp=share_link 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  [๑๓๒๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๔. คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน

ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา

ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/

ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 

และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 

Service) 

กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ  

ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

(กรณีขอบัตรใหม่) 

๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 

๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 

๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒ 

ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 

พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ

แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

1327งานขอทำบัตรประจำตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน

สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบตัรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง)

- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบตัรฯ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 
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๑. ชื่องาน งานขอหนังสือรับรอง  [๑๓๒๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้างประจำในสังกัด 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ 

ในการนำไปใช้ประโยชน์อื ่นใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  

ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. คำจำกัดความ 
 “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/

ลูกจ้างประจำ เกี ่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  

เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน

ต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(กลุ ่มงานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ ่มบริหารงานบุคคล) ซึ ่ง สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖ 

สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ  

ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบขอหนังสือรับรอง

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 

๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 

1328งานขอหนังสือรับรอง 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhj8N5uI22NmnvC0qzrHDqJASMKU9guu?usp=share_link 

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรอง

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง

จัดทำหนังสือรับรองเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัด

ของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

   อนุญาต
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๑. ชื่องาน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

[๑๓๒๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ 

ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน /

ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตราย

หรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ  

การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 

๔. คำจำกัดความ 
 “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” 

หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

ทำการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ   

ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย

หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้ 

๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

๒) กรณีผ ู ้อำนวยการสถานศึกษา ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

ส่วนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 

๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 

 (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ

ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ – สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทน

แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 

(๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 

(๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้ 

พักรักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้

ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 

100



 

๓๔๖ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก

ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ  

การพิจารณา 

 ๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

ผู้เสนอขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้ 

๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

(๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 

(๒) ใบลาทุกฉบับ 

(๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ ่มต้นลาในปีงบประมาณ 

นั้น ๆ ด้วย 

(๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับ

ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 

๖๐ วันทำการ 

๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

๔) ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน 

ในระหว่างลา 

๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม

ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือดำเนินการ 

๕.๓  การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ตามตาราง 

๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 

๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕) การลาพักผ่อน ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ

ข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั ่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือ

พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และการลาไป

ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕  เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ

เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ 

๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  

๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน) 

๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 

๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเหตุ การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั ่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ 

พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม 

๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน 

๒๕๕๐ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 

๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 

๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  

๘.๖   หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ (ตารางผู้มี

อำนาจพิจารณาอนุญาต) 

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ ผอ.

สถานศึกษา/ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 

พิจารณาอนุมัต ิ

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/

เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย
สพท. /เจ้าหนา้ที่เบิกจ่าย
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1329งานขออนุญาตลา และเบิกจา่ยเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในสว่นท่ีลาเกิน 60 วัน 

ทำการ 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 

วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา  [๑๓๓๐] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ 

ฝึกอบรม หรือวิจัย 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. คำจำกัดความ 
เลื่อนเงินเดือน หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามผลการประเมินและการปฏิบัติ

ราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รับเอกสารหลักฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไป

ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย  

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอ

เลื ่อนเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาผู้นั ้นในแต่ละรอบการประเมิน พร้อมรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพ 

การจัดการเรียนรู้ หรือคุณภาพการศึกษาที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

ในระหว่างลา ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

 ๕.๓ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมา

ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน ดังนี้ 

๑) สำเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษา

หรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้กำหนดไว้โดยไม่มีการ

ขอขยายระยะเวลา  

๒) มีผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๒.๕ 

(๒) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๒  

(๓) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๕  

(๔) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที ่มี

คุณภาพสูง แล้วแต่กรณี 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐาน นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาอนุมัติการสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้  
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๕.๕ ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

 ๕.๖ รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ สั่งเลื่อนเงินเดือน 

รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐาน

และเอกสารประกอบการพิจารณา 

รับเอกสารหลักฐานผูไ้ด้รับอนญุาตให้ลาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

และกลับมาปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ  

ให้ สพท. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติให้รอเลื่อนเงินเดือน ในระหว่างลา 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา พิจารณา 

ขออนุมัติสั่งเลื่อน เงินเดือนย้อนหลัง 
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๓๗๔ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 เป็นไปตามแบบทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๘๔  ลงวันที่ ๘ เมษายน  ๒๕๕๓ เรื่อง ระเบียบ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕  ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๗  ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม  ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ

เกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

 ๘.๖ แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๗ แนวปฏิบัติและการมอบอำนาจของส่วนราชการ (ถ้ามี) 

๘.๘ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

1330งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณลีาศึกษาต่อ 

ฝึกอบรมหรือวิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา 

https://drive.google.com/drive/folders/1CFv9tS0yiMzSnjledLwwb9KAv7GvLCwy?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การเลื่อนเงินเดือนในช่วงลาการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แต่ละครั้งให้คิดจากฐานในการคำนวณ

และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติ 

หน้าที่การสอน  [๑๓๓๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตการยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ 

การสอน พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๘ ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

 ๓.๑ เป็นครูประจำการทำการสอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติและ 

ในจำนวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้  ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจำ

เฉพาะวิชาซึ่งทำงานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจำนวนนักเรียน  

นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 

 ๓.๒ มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง สำหรับครูซึ่งทำการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่

ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง สำหรับครูประจำการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า

มัธยมศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบ 

การขอยกเว้นฯ จำนวน ๒ ชุด ผ่านสถานศึกษาต้นสังกัด ประกอบด้วย 

๑) คำร้องขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔(๕) 

๒) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอยกเว้นฯ 

๓) สำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/สัญญาจ้าง 

๔) หนังสือรับรองจำนวนนักเรียน และชั่วโมงสอน/สัปดาห์ 

๕) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

๖) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง 

๗) สำเนาทะเบียนบ้าน 

๘) สำเนาแบบ สด.๙ (ใบสำคัญ) 

๙) สำเนาแบบ สด. ๓๕ (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 

๑๐) ตารางสอนนักเรียน/สัปดาห์ 

 ๕.๒ สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร และจัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

ตามแบบท่ีกำหนด  
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรับรองข้อมูลเพื ่อเสนอ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) 

 ๕.๔ ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ดำเนินการกรอกใบสำคัญยกเว้นครู (แบบ สด.๓๗) ส่งกลับ

มาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ทำหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครู  

ที่ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 

๖. Flow chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 คำขอยกเว้นตามมาตรา ๑๔ (๕) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

1331งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ที่ปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 

https://drive.google.com/drive/folders/1ePr9ckCpe3bMzhD7K9kGTMLnzKZUeAXQ?usp=share_link 

ผู้ขอยื่นเอกสารหลักฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานและรับรองข้อมูล 

สพท. แจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดทราบ 

สพท. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ 

อายุราชการ  [๑๓๓๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ   

ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เป็นฐานข้อมูลในการรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้

กระทรวงศึกษาธิการ (สำนักงานปลัด กระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ ในแต่ละ

ปีงบประมาณ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  

ที่จะต้องพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. คำจำกัดความ 
 “การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณ

ถัดไป” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำในสังกัดเขตพื้นการศึกษาที ่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื ่อสิ ้นปี 

งบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ที่เกิดในระหว่างวันที่ ๒ ตุลาคม – ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไปโดยให้ตรวจสอบ

จากทะเบียนประวัติ ก.พ.๗, ก.ค.ศ.๑๖/บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ กับทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนแล้วจัดทำ

ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ตำแหน่งและ

สังกัดให้ถูกต้อง 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องกลับมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐานทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec  

๕.๔ กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงาน เพื่อแจ้ง 

ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ทราบ 
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๓๗๘ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๓๗ 

๘.๖ มาตรา ๑๖ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

๘.๗ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๗๖๐/๒๕๕๖ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๙ 

พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 

สำรวจรายชื่อข้าราชการครูฯ ลูกจา้งประจำ ท่ีเกษียณ ฯ 

ก่อนปีเกษียณอายรุาชการ 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ 

ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือ

ผู้เกษียณอายุราชการ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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 ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ด่วนที ่สุดที่   ศธ.๐๔๐๐๙/๕๗๑๓ 

ลงวันที ่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื ่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัต ิข ้าราชการ (ก.พ.๗), 

บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 

 ๘.๙ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ.๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 

1332งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 

ที่จะเกษียณอายุราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1Cb0K7z98J5pLIpVFCwtXidkYfJIijx_l?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 หากข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

รายใดมีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง จำเป็นต้องการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ให้ถือปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ก. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 

๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ๐๔๐๐๙/๕๗๑๓ 

ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗), บัตร

ลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 

๔. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 

ข. ลูกจ้างประจำ 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/๐๑๖๙๒๐ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๖๑ 
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๓๘๐ 
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๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 

Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ  [๑๓๓๓] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั ่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) 

ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การบร ิหารจ ัดการข ้อม ูลคร ูและบ ุคลากรรายคนด ้วยระบบ HRMS (Human Resource 

Management System) ซึ ่งเป็นระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้ 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูล  ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data 

ด้านข้อมูลครูและบุคลากรเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข้อมูล

การสอน ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาที่กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ้ำซ้อน 

เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตาม   

ผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม

พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ

เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 

 ๔.๓ ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็น

การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือ

จังหวัด ซึ่งสั ่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดทำ

ทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบ กำกับติดตาม การรายงานข้อมูลครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั้งผู ้ร ับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล HRMS 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
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๑) ตรวจสอบข้อมูลเลขที่ตำแหน่ง และเลขที่ตำแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตรากำลัง 

ตำแหน่งถูกต้องตรงกับตำแหน่งว่ามีเงิน เป็นตำแหน่งมีคนครอง 

๒) บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ในระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒิการศึกษา 

วิชาเอก ใบประกอบวิชาชีพ และการสอน 

๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข 

๕.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล  

๑) ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒) ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 

๓) ข้อมูลพนักงานราชการ * สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) ข้อมูลลูกจ้างประจำ 

๕) ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว *สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๕ สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

 ๕.๖ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 

สพท. พิจารณา 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมลู และยืนยันความถูกต้อง 

สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๕ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๘.๖ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๘.๗ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 

๘.๘ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

1333การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบคุคล HRMS.obec (Human Resource 

Management System) ระบบยอ่ยงานทะเบียนประวัต ิ

https://drive.google.com/drive/folders/19ovAoODTnxVcSpkl-_f2lVHbQXR-oMby?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง

การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ทำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน 

๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก 

๓. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS 

เพ่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ้ำซ้อน 

๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได้แสดง  

วุฒิการศึกษาอ่ืนเช่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทำให้ไม่สามารถสรุปจำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 

ในฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 

๕. ควรเพิ่มเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพ่ือช่วยในการทำงานที่เกิดปัญหากับ

ระบบคอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดทำข้อมูลโดยตรง ทำเรื่องนี้โดยตรง 

๖. ควรสำรองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้สำรอง กรณีระบบของ สำนักงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา

ขัดข้อง เพ่ือใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพ่ือแก้ปัญหา 
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๑. ชื่องาน งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์  [๑๓๓๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้อง  

และมีประสิทธิภาพ 

 ๒.๒ เพื่อนำระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. ขอบเขตงาน 
 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ มีขอบข่ายและ

ภารกิจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานสำคัญที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบ 

แก้ไข เพิ่มเติม รับรองความถูกต้องในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุมัติของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 

๔. คำจำกัดความ 
 ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ

ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษา

ทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงาน ก.ค.ศ. 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
๕.๑ การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 

๑) ผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้เป็นนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสร้างโปรไฟล์

บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ 

๒) สร้างบัญชีรายชื ่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื ้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาท่ีบรรจุเข้ารับราชการ 

๓) ส่งลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 

๕.๒ การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ที่ส่งจากระบบ 

๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาป้อนข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตน 

๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน 

๔) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน 

๕.๓ การจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

138



 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุ  

เข้ารับราชการให้ครบถ้วน 

๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพื่อส่งต่อให้นายทะเบียน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๔ การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

๑) ผู ้จัดทำทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบข้อมูลทะเบียน  

ประวัติแรกบรรจุของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒) ผ ู ้จ ัดทำทะเบ ียนประว ัต ิของสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาย ืนย ันข ้อม ูลหาก 

ทะเบียนประวัติแรกบรรจุถูกต้อง หรือทักท้วงข้อมูลหากทะเบียนประวัติแรกบรรจุไม่ถูกต้อง เพ่ือให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาแก้ไขข้อมูลและกดยืนยันอีกครั้ง 

๓) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติข้อมูลเข้าระบบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัตสิร้างบัญชรีายชื่อ 

ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และส่งลิงค์สำหรับ

ลงทะเบียนรบัรหสัผู้ใช้งานผ่านอีเมล ์

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล ์

ที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนรบัรหัสผู้ใช้งาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจ ุ

ผู้จัดทำทะเบียนประวัต ิ

กดยืนยันเพื่อนำข้อมลูเข้าระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

   ถูกต้อง 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบ
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงว ันที ่  ๘ เมษายน พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

เรื่อง ข้อกำหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๘.๔ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๘.๕ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 

1334งานระบบทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาอิเล็กทรอนิกส์ 

https://drive.google.com/drive/folders/1uQkhko1CzG86YA1pzQejDolDFJr0ufMu?usp=share_link 
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ประถมศึกษาระยอง เขต 2


	คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จ
	ปกงานบำเหน็จ
	Slide Number 1

	คำนำ

	สารบัญ บำเหน็จ
	คู่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จ
	บทนำ+บำเหน็จ_มีเลขหน้า
	บทนำ+บำเหน็จ_มีเลขหน้า
	บทนำ
	คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 13-กพ-66

	งานบำเหน็จ
	คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 13-กพ-66



	ปกงานบำเหน็จ
	Slide Number 2





