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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การจัดทำแผนและสง่เสรมิการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานในการจัดทำแผนและสง่สริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชา   
ทุกคน ทุกระดับมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน    
ได้รับงานพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง จำเป็นต้อง 
พัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื ่องด้วย         
ให้มีสมรรถะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้ 

๔. คำจำกัดความ 
 "บุคลากรทางการศึกษา" หมายถึง ข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 "การพฒันา" หมายถึง การทำใหเ้ปลี่ยนแปลง 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ จัดทำข้อมลูสารสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารเทศทีม่คีวามจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผนพัฒนา เช่น  
  - หาความจำเป็นในการพัฒนา (เช่น การจำเป็นในการพัฒนางาน, พัฒนาคน และเรียงลำดับ ความ
จำเป็น) หรอืจัดทำ Id plan 
  - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลาการของหน่วยงาน 
  - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครอืข่ายในการพัฒนา 
  - บุคลากรทีม่ีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
  - ส่งบุคลากรไปร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่นตามความจำเป็น และความต้องการของหน่วยงานและ
บุคคล 
 ๕.๒ จัดทำแผนพฒันา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
 ๕.๓ ดำเนินการพฒันา 
 ๕.๔ ติดตามและประเมินผล 
 ๕.๕ นำผลการพฒันาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57 
 8.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจิตร 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อพัฒนาบุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจิตร ให้มีทักษะ ความรู ้ ความสามารถ และ            
มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 
 2. พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีสมรรถนะการปฏิบัติงานเพื ่อรองรับ           
การเปลี่ยนแปลง 

3. ขอบเขตของงาน 
 บุคลากรทุกคนในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจิตร ได้รับการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพอย่าง ต่อเนื่อง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การวางแผนการดำเนินโครงการ เพื่อกำหนดทิศทางของการดำเนินงาน กำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณที่ใช้ในการดำเนินการ  
 2. สำรวจความต้องการของบุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจ ิตร ในเรื ่องที ่ต้องการได ้รับ           
การพัฒนา 
 3. จัดทำโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ โดยกำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหลักการและเหตุผลความจำเป็น 
วัตถุประสงค์ เป้าหมายของโครงการ ผลที่คาดว่าจะเกิด ดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ กลุ่มเป้าหมาย กิจกรรม ระยะเวลาการ
ดำเนินการ สถานที่ดำเนินการ งบประมาณที่ใช้ในการดำเนินงานโครงการ และการวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 4. ติดต่อประสานด้านสถานที่ในการดำเนินโครงการหรือสถานที่ศึกษาดูงาน 
 5. ดำเนินกิจกรรมโครงการตามช่วงเวลาที ่กำหนด เพื ่อให้การดำเนินโครงการบรรลุตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 
 6. ประเมินผลโครงการเพื่อให้ทราบข้อมูลว่าโครงการที ่ดำเนินการนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั ้งไว้หรือไม่        
มีความคุ้มค่าในการดำเนินการหรือไม่ รวมทั้งศึกษาว่าการดำเนินงานโครงการนั้นมีปัญหาหรืออุปสรรคใดที่ต้องแก้ไข
หรือปรับปรุง 
 7. รายงานผลการดำเนินงานโครงการเพื่อให้ผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงาน 
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5. Flow Chart 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ประโยชน์ของการพัฒนาบุคลากร  
 1. บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะตลอดจนองค์ความรู้ใหม่ ๆ ส่งผลให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน สูงข้ึน  
 2. บุคลากรสามารถแก้ปัญหาซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. สร้างบรรยากาศในการทำงานที่ดี ส่งเสริมการทำงานเป็นทีม สร้างวัฒนธรรมที่ดีในการทำงาน        
และเสริมสร้างความผูกพันในองค์กร 

7. แบบฟอร์ม 
 - 
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8. เอกสาร/อ้างอิง 
 1. แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 – 2570 
 2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ   
พ.ศ. 2566 – 2570 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือการดำเนินการงานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยชน์   
อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ       
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๓      
“ให้การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้... (๕) ส่งเสริมการสนับสนุนพัฒนาการเ สริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
หน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา" มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง "ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจกัษ์ให้กระทรวงเจ้าสงักัดสว่น ราชการและหน่วยงานทางการ
ศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ    
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ประพฤติปฏิบัตินตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๕.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ต่อ กศจ. 
 ๕.๓ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง หน่วยงาน
การศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ๕.๔ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่ องเชิดชู 
เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตน       
ตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ความรู ้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์ให้เป็นไป          
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
 5.๕ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลอืกผู้ทีไ่ด้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและดำเนินการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ 
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 ๕.๖ ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา ๒๓ และมาตรา 75 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๘.๒ คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖o สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ มาตรา ๙ แห่งพระราชบญัญัตสิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕4๖ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
 การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม่บริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้มี มาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
 งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การรับ – ส่งหนังสือ การวิเคราะห์ เนื้อหา
การส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการนำเสนองานตามลำดับและงานที่ได้รับมอบหมาย 

๔. คำจำกัดความ 
 งานธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และให้หมายความรวมถึงผู้ที่ได้รับ มอบหมายให้
รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รับ - ส่งหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ ่มอำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น       
ของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบคุคล ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่ม อ้านวยการ 
 ๕.๒ กรณีหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจำกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกรายการ  
 ๕.๓ นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อวิเคราะห์เนื้อหา และจำแนกประเภทของงาน และมอบ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการพร้อมทั้งระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 
 ๕.๔ กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาสั่งการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 ทะเบียนรบัหนังสือ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การจัดทำแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที ่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื ่อง ก.พ.๗ แบบใหม่        
และแฟ้มประวัติข้าราชการได้กำหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (๒.๔) ต้องจัดทำแฟ้ม ประวัติ
ข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ ๓ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่
สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่สมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 

๔. คำจำกัดความ 
 แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ.กำหนด และรวมถึง
ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำ ก.พ.๗ ได้แก่ แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุ
เข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี 
จำนวน 1 ชุด 
  ๕.๓.๑ ใบรายงานตัวเข้าราชการ จำนวน ๑ ชุด 
  ๕.๓.๒ คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
  ๕.3.๓ หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการ ไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความประพฤตยิัง
สถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ (ตามสำเนาทะเบียนบ้าน) 
  ๕.๓.๔ สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๕.3.๕ สำเนาปริญญาบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๕.๓.๖ ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมูโลหิตด้วย) จำนวน 1 ฉบับ  
  ๕.๓.๗ ร ูปถ ่ายขนาด ๓ x ๓ ซม. การแต ่งกาย ใช ้ เคร ื ่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ จำนวน ๔ รูป 
  ๕.3.๘ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล จำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
  ๕.๓.๙ สำเนาทะเบียนสมรส จำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
  ๕.๓.๓๐ สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำ ก.พ. ๗ ผู้บรรจุใหม่ 
  ๕.๒.๓ แฟ้มประวัติ ข้าราชการ จำนวน ๓ แฟ้ม 
  ๕.๒.๒ ก.พ.๗ จำนวน ๒ แฟ้ม 
  ๕.๒.๓ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๕.๒.๔ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จำนวน 1 ฉบับ 
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 ๕.๓ เจ้าหน้าที ่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.พ. ๗ โดยให้ผู ้บรรจุเข้ารับราชการต้อง            
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ช่ือตัว - ช่ือสกุล วัน เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส (ถ้ามี), ช่ือบิดา มารดา, ประวัติ การศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกช่ือตัว - ช่ือสกุล ระดับที่บรรจุ 
 ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ เอกสารที่
เกี ่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ. ๗ โดยส่งไปเก็บไว้ที ่ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน ๑ ชุด และเก็บไว้ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จำนวน ๑ ชุด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - ก.พ.๗ 
 - แฟ้มประวัติข้าราชการ 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๗ 
 ๘.๒ หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๑๒๐๓/ว.๖ ลงวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๑๘ เรื่องการพิจารณา
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ ว.๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘      
เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ ว.๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.
๗ แบบใหม่ 
 ๘.๕ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศ๖ ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวันที ่๒ ธันวาคม ๒๕๒๖ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลกูจา้งประจำ 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการบันทกึวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทกึข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำลงในปกแฟ้ม ประวัติ
ข้าราชการและสมุดประวัติของแตล่ะคน 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร         
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน) 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งบัญชีวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ้างประจำ
ตามลำดับช้ัน 
 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา ๕.๔ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำมาลงปกแฟ้มประวัติข้าราชการ และสมุดประวัติของแต่ละคน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
 ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณและแจง้ให้ทราบล่วงหน้า 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานดำเนินการเกี่ยวกบัแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีอ่อกจากราชการทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี ลาออก
จากราชการหรือถึงแกก่รรม 
3. ขอบเขตของงาน 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของข้าราชการ          
เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรอืถึงแก่กรรม ดำเนินการตามข้ันตอนตังนี ้
 กรณีลาออกจากราชการ 
  1. เมื่อได้รบัคำสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
  2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีทีล่าออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม
ประวัต ิ
  3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้าย
โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออกจากราชการ   
ตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิงจะกรอกข้อมูลตามคำสั่งลาออก 
  4. มอบเอกสารใหก้ลุม่อำนวยการ (งานบรหิารการเงินและสินทรพัย์) ไปดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
  5. เก็บทีก่ลุม่อำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรพัย์) เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
  6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเกบ็ไว้ 
 กรณีถึงแก่กรรม 
 1. เมื่อได้รบัใบมรณบัตร 
 2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัต ิ
 3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการสุดท้าย           
โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วย 
โรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างองิ ตามมรณบัตรเลขที่.............. วันที่...........  
เดือน............... พ.ศ................ ณ อำเภอ.................... จงัหวัด......................  
 4. มอบเอกสารใหก้ลุม่อำนวยการ (งานบรหิารการเงินและสินทรพัย์) ไปดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 
 5. เก็บทีก่ลุม่อำนวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรพัย์) เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
 6. สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังส ือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท ี ่ สร 0203/ว 6 ลงวันที ่ 13 มกราคม 2518              
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุตประวัติข้าราชการ 
 8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ สร 1007 / 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ การจัดทำ ก.พ. 
7 แบบใหม ่
 8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
 มีการจัดระบบเอกสารที ่ดีส ืบค้นง ่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที ่รวดเร ็วจะเป็น               
การสร้างความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น ปัจจุบัน 

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

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มข้ึน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ  
 ๕.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดำเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ. ๗ 
 ๕.๓ แจ้งผู้ขอเพิ่มคุณวุฒิทราบ 
 ๕.๔ รายงานผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๘.๒ หนังส ือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท ี ่ สร ๑๒๐๗/ว ๖ ลงวันที ่ ๑๓ มกราคม ๒๕๑๘               
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ. ๗ แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ 
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 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือ การจัดทำ ก.พ. 
๗ แบบใหม่ 

9. ข้อพึงสังเกตในการปฏิบัติ 
 ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที ่ขอเพิ ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณีจบจาก
สถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละ
คนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. คำจำกัดความ 

 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคำร้องตามลำดับช้ัน 
 5.2 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเสนอผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไป 
 ๕.๓ เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๓.๑ ทะเบียนสมรส (คร.๓) 
  ๕.๓.๒ ทะเบียนหย่า (คร.๗) 
  ๕.๓.๓ เอกสารการขอเปลี่ยนซื่อตัว (ทร.๓) 
  ๕.๓.๔ เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ทร. ๔) 
  ๕.๓.๕ ทะเบียนบ้าน (ทร.๓๔) 
  ๕.๓.๖ ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
 ๕.๔ เสนอศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติ 
 5.๕ เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. ๗ สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
 ๕.๖ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - ก.พ. ๗ 
 - แบบคำขอเปลี่ยนช่ือ – สกลุในทะเบียนประวัต ิ

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๘.๒ หนังสือสำนกังาน ก.ค. ที่ ศ6 ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวันที ่๒ ธันวาคม ๒๕๒๖ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล ในปีที่ใกล้เกษียณอายุราชการ เพราะอาจมผีลตอ่ คำสั่ง 
หนังสือ และการขอรบัสทิธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบทีก่ำหนดโดยแนบเอกสารต่อ ผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสาร ดังนี้ 
  ๕.๑.1 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
  ๕.1.๒ หลกัฐานทางการศึกษา 
  ๕.๑.๓ หลกัฐานทางการทหาร 
  ๕.๑.๔ หลกัฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเีกิด 
  ๕.๑.๕ หลกัฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปเีกดิ โดยชัดเจน 
  ๕.๑.๖ หลกัฐานพี่น้องร่วมมารดา 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๕.๓ นำเสนอผู้บงัคับบญัชาตามลำดบัช้ันถึงผู้มอีำนาจ 
 ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนญุาต 
 ๕.๕ แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการแก้ไข 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

๘. เอกสาร/หลักฐานท่ีอ้างอิง 
 8.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 8.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๑๑๘๖/๒๕๑๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสารต้นฉบับจรงิ
จะเกิดความรอบคอบมากยิ่งข้ึน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติสำหรับการดำเนินการจดัทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ สำหรับบุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ประจำสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติที่ส่วนราชการ
กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
 5.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามคำขอมีบัตรประจำตัวโดยจัดทำรูปแบบ
ของบัตรตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ ศธ 0201.4/8696 ลงวันที ่ 12 ตุลาคม 2563 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 5.3 จ ัดทำบันทึกข้อความเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในบัตรประจำตัวเจ ้าหน้าที ่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ         
ที่ 1410/2560 เรื่อง มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน (ระยะเวลา 1 วัน) 
 5.4 ประทับตราสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้วยหมึกสีแดงด้านหลังของบัตรประจำตัวและจัดส่งบัตร
ประจำตัวให้แก่ผู้ยื่นคำขอ (ภายใน 7 วันทำการนับจากวันที่ได้รับแบบคำขอมีบัตร) 
 5.5 กรณีเจ้าหน้าที ่ร ับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐข้าราชการบำเหน็จ/บำนาญ หรือ
ศึกษาธิการจังหวัดและรองศึกษาธิการจังหวัด เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการพร้อม
แนบเอกสารแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซม. จำนวน 2 รูป ส่งไปยังสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ดำเนินการจัดทำ (ระยะเวลา 15 วันทำการนับจากวันที่ได้รับแบบคำขอมีบัตร) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542  

๘. เอกสาร/หลักฐานท่ีอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตร
ประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญมสีิทธิขอมีบตัรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของ
รัฐผู ้รับบำเหน็จบำนาญได้ และให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดออกบัตรประจำตัวดังกล่าวให้การขอมี บัตรประจำตัว         
การออกบัตรประจำตัว และลักษณะของบัตรประจำตัว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ แบบที่กำหนดใน
กระทรวง  
 8.2 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1410/2560 เรื่อง มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทน  
 8.3 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ ศธ 0201.4/8696 ลงวันที ่ 12 ตุลาคม 2563       
การกำหนดรูปแบบในการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ที่มีสิทธ์ิตามระเบียบ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ 
 1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม./ท.ช. 
จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
  ๑.๑ คำร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้องของประวัติ
สำเนา ก.พ.๗ สำเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.๔/๓๙ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ..... 
  ๑.๒ นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
  ๑.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
  ๑.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  ๑.๕ จัดส่งเอกสารให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ ๑0 มกราคม ของปีที่ 
ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.๒/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑ ชุด) 
   - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานช้ันตรา บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม./
     ท.ช.(ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
   - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม/ท.ช. 
     (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
  ๒.๑ รับคำร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจำปี...) 
วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับใหค้รบ ๒๕ ปี /สถานที่ทำงานต้องกรอกรายละเอียดประวัติต้ังแต่บรรจุเข้ารบัราชการ
จนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ ๒๕ ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบ รรจุเข้ารับราชการจนถึง
ปัจจุบัน (๑ ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก สำเนาประวัติ ก.พ.๗ เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูลเพื่อความถูกต้อง/สมบูรณข์อง
เอกสาร 
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   - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสำหรับเสนอ
ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี...) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตรประจำตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
  ๒.๒ เจ้าหน้าที่ดำเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของช่ือ สกุลให้ตรงกัน 
  ๒.๓ นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
  ๒.๔ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
  ๒.๕ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  ๒.๖ ออกเลขที่หนังสือส่ง 
  ๒.๗ จัดส่งเอกสารให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.๒/๓๙ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑ ชุด) 
   - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานช้ันตรา บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม/ต.ช./ท.ม. 
     /ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
   - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม/บ.ช./จ.ม/จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ 
     ท.ช. (ขร.๔/๓๗) จำนวน ๑ ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จำนวน ๑ ชุด 
 ๓. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
  3.๑ รับคำร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตามแบบ
พร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
กรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.ศ/๓๗ (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ)      
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
   - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสำหรับเสนอ
ขอพระราชทานฯ ประจำปี.......) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตรประจำตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
   - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
  3.๒ นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
  3.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
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  3.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  3.๕ ออกเลขที่หนังสือส่ง 
  3.๖ จัดส่งเอกสารให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน  
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ........) จำนวน ๓ ฉบับ 
   - แบบ ขรด/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ.....)     
     จำนวน๓ ฉบับ 
   - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ จำนวน ๓ ฉบับ 
   - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๓ ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
   - คำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
  4.๑ รับคำร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ช้ันประถมาภรณ์ช้างเผอืก (ป.ช.) และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.๔/๓๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตามแบบ
พร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.๑/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
กรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
   - ตรวจสอบแบบ ขร.๗/๓๗ (บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชฯ)   
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
   - ตรวจสอบสำเนาประวัติ ก.พ.๗ ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสำหรับเสนอ
ขอพระราชทานฯ ประจำปี........) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื ่อ สกุล เลขบัตรประจำตัว
ประชาชน ๑๓ หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
   - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
  4.๒ นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
  4.๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
  4.๔ บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  4.๕ ออกเลขที่หนังสือส่ง 
  4.๖ จัดส่งเอกสารให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขรส/3๗ (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน  
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ.......) จำนวน ๓ ฉบับ 
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   - แบบ ขรด/๓๗ (บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ....)  
     จำนวน ๓ ฉบับ 
   - สำเนาประวัติ ก.พ.๗ จำนวน ๓ ฉบับ 
   - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๓ ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๓ ฉบับ 
   - คำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.๔ (ระดับ ๙ เดิม) 

   - สำเนาประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ัน ป.ม. 
6. . Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 - 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การขอหนงัสอืรบัรอง 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนงัสือรับรอง 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึน หรอื
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 2๔ หนังสอืรบัรอง 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำหากประสงค์ขอหนงัสอืรบัรองให้ยื่นคำขอหนงัสือรับรอง 
 5.2 เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
 5.3 จัดทำบญัชีควบคุมการออกหนงัสอื และจัดพมิพห์นังสอื 
 5.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 5.5 เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 5.6 ออกเลขหนังสือ และมอบหนงัสือให้ผู้ขอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - แบบฟอร์มการขอหนังสือรบัรอง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรอืระหว่างวันหยุดราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของหรือระหว่า ง
วันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เป็นความประสงค์ส่วนคณะ ได้แก่ การขออนุญ าตไป    
ทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและ
ให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจนำมาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบ
ให้มีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 

4. คำจำกัดความ 
 - 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนญุาตไปต่างประเทศ 
 5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องอนุญาตไปต่างประเทศสำหรับ
ข้าราชการสังกัด สป. และแบบคำใช้ง่ายในการไปต่างประเทศ ซี่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วันก่อนวัน
ออกเดินทาง 
 5.3 ส่งเรื่องตามล าดับข้ันตามสายงาน 
 5.4 เจ้าหน้าทีเ่มื่อได้รบัเรือ่งแล้ว ตรวจสอบข้อมลู ดังนี้ 
  5.4.1 แบบขออนญุาต 
  5.4.๒ บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
  5.4.3 สถานที่พักสามารถติตต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
  5.4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด เรื่องกระช้ันชิดกับวันเดินทาง ให้ช้ีแจง
เหตผุลความจำเป็น(บันทกึข้อความ) 
  5.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ สำเนาโครงการ สำเนากำหนดการ สำเนาหนังสือ
เชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน สำเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาใน
สถาบันฯ) 
  5.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชีรายช่ือ
กำหนดการ 
  5.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจำปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (สำเนาทะเบียน
บ้าน สำเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
 5.5 ทำบันทึก เสนอขออนญุาตผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 
 5.6 ทำหนังสือส่งสำนักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
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 5.7 เมื่อได้รบัอนุญาตให้เสนอผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนาม 
 5.8 แจ้งผู้ที่ขออนญุาตทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.๑ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 8.๒ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 -  

 

 

 

 

 



   
 

33 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  
การขอพระราชทานหีบศพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการ ขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
 3.2 การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 
 3.2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
 3.2.2 กรณีข้าราชการบำนาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ัน บ.ม. ข้ึนไป 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สร ุปแนวปฏิบ ัติการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอ
พระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
 5.1 เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) นำรายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐานใบมรณบัตร หลักฐานการ
มีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ สำเนาบัตรประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต กำหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่ หรือสุสาน 
 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 5.3 ดำเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ ๑ ถึง เลขาธิการพระราชวัง 
 5.4 เจ้าหน้านำหนังสือติดต่อที่สำนักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี ราชวังเขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับได้ด้วยตนเอง จะมอบให้ผู้อื่นไปรับแทนก็ได้ โดยนำ ต้นเรื่อง หนังสือ
มอบฉันทะและสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับแทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี สำนักพระราชวัง 
 5.5 เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย ๓ วัน 
 5.6 ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ นำไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.๑ การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ
พระราชทานหีบศพ 
 8.2 ประกาศสำนักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน  
ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๔๕ 
 8.3 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี สำนักพระราชวัง 
 8.4 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 9.1 การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธ์ิขอพระราชทานโดยสิทธ์ิผู้ตายหรือทายาท 
 9.2 การยื่นคำขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อสำนักพระราชวัง 
 9.3 กรณีที่ทายาทเป็นข้าราชการระดับ ๒ ข้ึนไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับสำนักพระราชวังได้ 
 9.4 สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
 9.5 คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 
  9.5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการตำแหน่งระดับ ๒ ขึ้นไป 
หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ช้ัน บ.ม. ข้ึนไป 
  9.๕.๒ ผู ้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็นข้าราชการตั ้งแต่      
ระดับ ๖ ข้ึนไป 
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  9.5.3 การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบตัิ 
พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 
  9.5.4 ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ทำลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การบรรจุและแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การบรรจุและแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้อ อกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี ๓ กรณีดังนี้ 
 ๑. ผู ้ออกจากราซการไปแล้วไม่เกิน ๗ ปี (ยกเว้นบางกรณี) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 2. ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๓. ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 
 การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว หมายถึง การบรรจุ
และแต่งตั้งราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครหรือขอกลับเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รับคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 ๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๕.๓ เสนอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๖๔ มาตรา ๖๕ และมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๘.๒ คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖o 
 ๘.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว 1๐ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการบรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี
กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๒๐๖.๒/ว ๑1 ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานการเปลี ่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นไปตาม ที่ ก.ค.ศ. ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 ๑๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ 

๔. คำจำกัดความ 
 "การเปลี่ยนตำแหน่ง" หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ฅ. (๒) 
ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓ ค. (๑) ที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
 "การย้าย " หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร ทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ หรือ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับ
ตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
 "การโอน" หมายถึง การบรรจุและแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอื่น ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงค์ขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ขอย้าย/ขอโอน 
 ๕.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาที่รับย้าย เปลี่ยน
ตำแหน่ง หรือรับโอน ต้องเป็นตำแหน่งว่างตามกรอบอัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนดและมีอัตราเงินเดือน โดยต้องมิใช่
ตำแหน่งที่รอการเลิกหรือยุบ หรือตำแหน่งทีม่ีเงื่อนไขตามที่ คปร. กำหนด หรือตำแหน่งที่สงวนไว้ และต้องไม่มีบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่รับย้าย เปลี่ยนตำแหน่ง หรือรับโอน  
 ๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

7. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 7.1 การพิจารณารับโอน ให้ดำเนินการภายหลังการย้าย หรือการเปลี่ยนตำแหน่ง และการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาย่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 7.2 กรณีการรับย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง การรับโอน ต่างกลุ่มตำแหน่งไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ จะต้องพิจารณาการประเมินบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๐ ลงวันที่๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
 7.3 การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
เทียบตำแหน่งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 7.4 หน่วยงานการศึกษาจะต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการได้รับจากการรับยา้ย 
เปลี่ยนตำแหน่ง หรือรับโอน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเลื่อนระดับตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๕/ว ๗ ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๒ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเลื่อนข้ึนแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งระดับชำนาญงาน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๓๔ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ ตำแหน่งระดับอาวุโส ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๔๐๘.๑/ว 
๒๒ ลงวันที่ ๓0 กันยายน ๒๕๔0 และการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และ
ระดับชำนาญการพิเศษ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงค์ขอเลื่อนระดับ 
 ๕.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๔. คำจำกัดความ 
 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึนตาม
คุณวุฒิที่ก.ค.ศ. รับรอง ได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับคำขอและเอกสารหลักฐานจากผู้ประสงค์ขอยื่นปรับเงินเดือน  
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน 
 5.2 ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นว่าเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินเดื อน
กรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิท ่ ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 มาตรา ๒๓ มาตรา ๓ และมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๘.๒ คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที ่ได้ร ับคุณวุฒิเพิ ่มขึ ้นหรือสูงขึ ้นตามคุณวุฒิที่         
ก.ค.ศ. รับรอง 
 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ๑๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิที่ 
ก.ค.ศ. รับรอง 
 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ 0๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เรื่อง กำหนดอัตรา
เงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 9.1 คุณวุฒิต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 9.2 คุณวุฒิที่นำมาขอให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
ต้องเป็นคุณวุฒิที่ได้รับไม่ก่อนวันที่บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9.3 การยื่นคำขอ หากยื่นภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่สำเร็จการศึกษา จะได้รับการปรับอัตราเงินเดือนตาม
คุณวุฒิตั้งแต่วันที่สำเร็จการศึกษา แต่หากยื่นภายหลัง ๖0 วัน นับตั้งแต่วันที่สำเร็จการศึกษาจะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิตั้งแต่วันที่ยื่นคำขอ 
 9.4 การยื่นคำขอสำหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อ จะได้รับการปรับอัตราเงินเดือน
ตามคุณวุฒิ ไม่ก่อนวันที่สำเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่มีคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 9.5 ผู้ใดไม่ขออนุมัติหรือขออนุญาตรวมถึงการไม่รายงานการไปศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ จะไม่สามารถ
นำคุณวุฒินั้นมาใช้ในการขอปรับอัตราเงินเดือนได้ 
 9.6 สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ หรือได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อตาม
ระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลาราชการ
ตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน ก่อนวันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้ดำเนินการ
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๔๔ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (1) ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเลื่อนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (1) ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ให้ได้รับสูงข้ึนจากอัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เติมอันเป็นผล
จากการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 3.1 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว 2๓ ลงวันที่ 3 กันยายน 25๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน 25๖๑ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์25๖๒ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.4 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๓๓๓๔ ลงวันที ่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕        
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.5 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๑๘๔๔ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๖    
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 3.6 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๑๔๙/๓๓๒๘ ลงวันที่ ๒๙ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๗    
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๗) 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน โดยตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
 5.2 รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ณ วันที่ ๑ มี.ค. / ๑ ก.ย. ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.4 กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.6 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วแจ้งคำสั่งมายัง สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
 5.7 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ทราบผลการเลื ่อนเงินเดือน
รายบุคคล ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

 



   
 

44 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเลื่อนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ได้รับสูงข้ึนจากอัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เติมอันเป็นผลจากการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเลื่อนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 3.1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 10๑2/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินผลปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 3.2 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ 
 3.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 3.4 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
 3.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๒ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน  
 3.6 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 3.7 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 3.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 3.9 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๔๐๔๓ ลงวันที่ ๔ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง 
การกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
 3.10 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๑.๔/๑๘๔๔ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๖ 
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ใน
สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำหนดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล โดยตกลงร่วมกันระหว่าง ผู้ประเมินกับ
ผู้รับการประเมิน 
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 5.2 รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ณ วันที่ ๑ มี.ค. / ๑ ก.ย. ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.4 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของศึกษาธิการจังหวัด และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ า
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสังกัดไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค เพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง 
 5.5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของรองศึกษาธิการจังหวัด ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.6 กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินร้อยละ ๒.๙ ที ่ผ ่าน
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ที่ศึกษาธิการภาคแต่งตั้ง ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.7 กรอกข้อมูลผลการบริหารวงเงินเพิ่มเติมครั้งที่ ๒ ผ่านระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
 5.8 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วแจ้งคำสั่งมายังศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
 5.9 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
ทราบผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรบั
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสายงานนิติการ  ให้
ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
๑๒๐๖.๕/ว ๑๐ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ และ ที่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๕๘ 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ในสายงานนิติการ ตำแหน่งนติกิร 
ซึ่งมีคุณสมบัติอยู่ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เป็นผู้ดำรงตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากผู้ประสงค์ขอยื่นรับเงินเพิ่มพิเศษ สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
ตำแหน่งนิติกร 
 5.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนานัก
กฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื ่นที่เทียบเท่า ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๑๒๐๖.๕/ว ๑๗ ลงวันที่  ๓๐ 
พฤษภาคม ๒๕๕๕ ระยะเวลาปฏิบัติงานด้านกฎหมาย และสัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  
 ๕.๓ เสนอสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

  



   
 

48 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การลาออกจากราชการของข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พันจากตำแหน่งหน้าที่ตามระเบียบที่ กค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๑ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน หากผู้มี
อำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ 
 ๕.๒ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
กรณีดังต่อไปนี้ 
   ๕.๒.๑ อยู่ระหว่างดำเนินการทางวินัย 
   5.๒.๒ การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   ๕.๒.๓ การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
  ๕.๓ เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
   5.3.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการแล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๓.๒ กรณียับยั้งการลาออกเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
ยับยั้งการลาออกได้ไม่เกิน ๙๐ วัน เมื่อครบกำหนดเวลาที ่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 5.๔ ในกรณีที ่ผู ้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื ่องจากผู ้มี อำนาจอนุญาต     
การลาออกมีได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ เนื่องจาก
ครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีหนังสอืแจง้วันออกจากราชการ ให้ผู้ขอ
ลาออกราชการทราบภายใน ๙ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 8.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๘.๓ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑0๘ มาตรา ๑33 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราซการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
พ.ศ. 2548 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 9.1 กรณียับยั้ง ให้แจ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 9.2 ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 9.3 กรณีที่ไม่สามารถลงลายมือชื่อในหนังสือขอลาออกได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือหัวแม่มือ และมีพยานรับรอง
อย่างน้อย ๒ คน 
 9.4 การยื่นคำขอลาออกไปสมัครรบัเลือกตั้ง สามารถยื่นลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ และให้มีผลตั้งแต่วันทีข่อ
ลาออก 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการทางวินัย สำหรับนิติกรที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการส่งเสริมวินัยและป้องปรามมีให้กระทำผิด แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนรับ
เรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง  รวมถึงการสั่งพัก
ราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน สำหรับการดำเนินการในส่วนน้ี กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  5.๑.๑ เมื่อได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฎเป็นข่าวในสื่อสังคมออนไลน์ หรือได้รับทราบ
ข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงถึงพฤติการณ์ที่ต้องสงสัยว่าเป็นการกระทำ
ความผิดวินัย 
  ๕.๑.๒ ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากไม่มีมูลให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดในฐานะ
ผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง หากพบว่าเป็นการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตามแบบ สว.1 
  5.1.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๕.๑.๔ เสนอรายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.๖ พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผู ้ส ั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงเป็นผู้พิจารณา หากพิจารณาว่าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าพิจารณาว่าเป็น
ความผิดวินัยถ้าเห็นว่าเป็นการกระทำผิดวินัยให้พิเคราะห์ว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใดตามมาตราใด ควรลงโทษสถาน
ใด ถ้าอยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ให้ออกคำสั่งลงโทษ ถ้าเกินอำนาจก็รายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกหนึ่งช้ัน ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และอยู่ในอำนาจ
ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าไม่มีอำนาจก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณา
ดำเนินการต่อไป ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
พ.ศ. 2561 
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 ๕.๒ รายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
  5.๒.๑ กรณีการรายงานการดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เมื่อศึกษาธิการจังหวัดได้ดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ใดและได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเตือน 
หรือลดเงินเดือนแก่ผู้นั้นแล้ว ให้รายงานไปยังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาต่อไป เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ได้รับรายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงแล้วให้พิจารณาดำเนินการตาม อำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑) ในกรณีที่เห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรอื ไม่เหมาะสม ก็
ให้สั่งงดโทษ หรือลดโทษเป็นสถานโทษหรีออัตราโทษที่เบาลง เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษที่หนักขึ้น หรือ
เปลี่ยนแปลงและแก้ใขข้อความในคำสั่งเดิม หรือดำเนินการอย่างใดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาให้ได้ ความจริง
และความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี หรือหากเห็นว่าไม่ได้กระทำผิดก็ให้สั่งยกโทษ 
   ๒) ในกรณีที ่ เห็นว่าเป ็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงก็ให้ดำเนินการ ส ั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๔๔ วรรคสอง มาตรา ๑๐0 วรรคหก หรือมาตรา ๑๐๔  (๑) 
หรือดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง โดยอาจสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนตามมาตรา ๑0๓ หรือกรณีที่เห็นว่าเป็นกรณีตามมาตรา ๑๑๐ (๔) หรือมาตรา ๓๑๓ ก็ให้มีอำนาจสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนได้ เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ในข้างต้นแล้ว ให้รายงาน อ.
ก.ค.ศ. ที ่ ก.ค.ศ. ตั ้ง พิจารณา เมื ่อ อ.ก.ค.ศ. ที ่ ก.ค.ศ. ตั ้งพิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการสั่ง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และให้การดำเนินการทางวินัยเป็นอันถึงที่สุด 
 ๕.๓ การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๓.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวใน
สื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด 
  ๕.๓.๒ ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่องแต่ถ้า
เป็นกรณีมีมูลเป็นความผดิวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญตัิ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕.๓.๓ คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงดำเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๕.๓.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.2 พร้อมสำนวนการสอบสวนให้ผู ้ส ั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการพิจารณา 
 ๕.๔ สั่งพักราชการ 
  5.4.1 การสั ่งพักราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ้นจาก
ตำแหน่งหน้าที่ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอื่น ๆ  ที่
จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อนสาเหตุที่จะสั่งพักราชการได้ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
อย่างไรก็ตามมิใช่จะต้องถูกสั่งพักราชการทุกกรณีไป จะสั่งพักราชการได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
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   ๑) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง อันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาว่าทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการ หรือเกี่ยวกับความประพฤติหรือพฤติการณ์อันไม่นำไว้วางใจหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำ
ความผิดอาญาอันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาดังกล่าว ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษตามที่
ประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้และผู้ที่ถูกฟ้องนั้น พนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้และผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
กรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิดความเสียหายแก่
ราชการ ซึ่งผู้สั่งพักราชการต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในราชการแล้วจะเกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างไร 
   ๒) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและผู้มีอำนาจแต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้นั ้นมีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าให้คงอยู ่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย 
   ๓) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือชังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจำคุกโดยคำ
พิพากษาและได้ถูกควบคุมขัง หรือต้องจำคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินสิบห้าวันแล้ว เว้นแต่ผู้นั้นได้รับการประกันตัว
ก่อนที่จะดำเนินการออกคำสั่งพักราชการ 
   ๔) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและต่อมามีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิด
อาญาในเรื่องที่สอบสวนน้ันหรือผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิด
อาญาในเรื่องที่สอบสวนน้ัน และผู้มีอำนาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฎตามคำพิพากษาถึงที่สุดนั้นได้
ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระทำความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัย อย่างร้ายแรง 
  ๕.๔.๒ ผู้มีอำนาจสั่งพักราชการ คือ ผู้มีอำนาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
ตามมาตรา ๙๘ วรรคสอง วรรคสี่ หรือวรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ประกอบกับ ข้อ ๑๓ ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที ่ ๑๙/๒๕๖- เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๓๐ ดังนี้ 
   ๑. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
   ๒. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   3. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
 5.5 การสั่งให้ออกจากราซการไว้ก่อนสาเหตุท่ีจะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เป็นกรณีท่ีข้าราซการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดมีเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการ ดังนี้ 
  ๑) ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูก
ฟ้อง คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือเกี่ยวกับความ
ประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่นำไว้วางใจ (อันมิใช่ความผิดที ่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษตามที่
ประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้ และผู้ที่ถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้) และผู้บังคับบัญชา
พิจารณาแล้วเห็นว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิดความเสียหาย แก่ราชการ ซึ่งผู้สั่งพักราชการต้องอธิบาย
ให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในหน้าที่ราชการแล้วจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการอย่างไร (ระบุไว้ในคำสั่ง) 
  ๒) กรณีถูตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า ถ้าให้คงอยู่
ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่เรียบร้อยข้ึน 
  ๓) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือชัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจำคุกโดย คำพิพากษา
และได้ถูกควบค มหรือต้องจำคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว 
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  ๔) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและต่อมามีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิดอาญาใน
เรื่องที่สอบสวนน้ันหรือผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีคำพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทำความผิดอาญาใน
เรื่องที่สอบสวนนั้น และผู้มีอำนาจตังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามคำพิพากษาถึงที่สุดนั้นได้ความ
ประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่า การกระทำความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ที่สำคัญนอกจากสาเหตุ
ดังกล่าวแล้ว การให้ออกจากราชการไว้ก่อนจะต้องเป็นกรณีที่ผู้มีอำนาจสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พิจารณาแล้ว
เห็นว่าการสอบสวนพิจารณาจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็วคำสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การออกคำสั่งต้องทำเป็นหนังสือ
ระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พร้อมทั้งสาเหตุที่ต้องออกจากราชการไว้ก่อนเหมือนการสั่งพักราชการแต่
ต้องมีข้อความระบุมีสาระสรุป พิจารณาฯ ที่เป็นเหตุให้พักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็วผู้มีอำนาจสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน คือผู้มีอำนาจแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงตามวรรคสอง วรรคสี่ และวรรคห้า แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับข้อ ๑๓ ของคำสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖0 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ 
เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
   ๑. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
   ๒. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๓. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   ๗.๓ แบบ สว.1 
   ๗.๒ แบบ สว.๒ 
   ๗.๓ แบบ สว.๓ 
   ๗.๔. แบบ สว.4 
   ๗.๕. แบบ สว.๕ 
   ๗.๖ แบบ สว.๖ 
   ๗.๗ แบบคำสั่งลงโทษทางวินัย 
   ๗.๘ แบบคำสั่งพักราชการ 
   ๗.๔ แบบคำสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๘.๓ คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑9/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๘.๖ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๘.๗ ระเบียบ กค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ 



   
 

54 
 

 ๘.๘ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี ่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

8. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 9.1 การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและร้ายแรง ต้องดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.๒๕๕0 อย่างเคร่งครัต มิเช่นน้ันอาจส่งผลให้การดำเนินการทางวินัยเสียไปทั้งหมดหรือบางส่วน 
 ๙.๒ การกำหนดมาตรฐานโทษสำหรับความผิดทางวินัย ควรกำหนดตามความเหมาะสมหรือตามกรอบหรือ
หลักเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. เป็นผู้กำหนด 
 ๙.๓ ก่อนมีการดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บั งคับบัญชาควรมีการ
สืบสวนข้อเท็จจริงให้แน่ชัดก่อนว่ามีมูลกรณีความผิดวินัย เว้นแต่กรณีที่เป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง หรือกรณีที่
กฎหมายกำหนดให้ดำเนินการทางวินัยทันที 
 ๙.๔ ต้องทำเป็นหนังสือโดยระบุช่ือ ตำแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกสั่งพักราชการ ตลอดจนกรณีและสาเหตุ
ที่สั่งให้พักราชการ 
 ๙.๕ ห้ามมีให้สั่งพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกคำสั่ง เว้นแต่ผู้ถูกสั่งพักราชการอยู่ในระหว่างถูกควบคุม 
หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจำคุกโดยคำพิพากษา ก็ให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันที่ผู้นั้นถูกควบคุมขัง หรือ
จำคุก 
 9.6 การออกคำสั่งพักราซการอันมีเหตุมาจากการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง คำสั่งพักราชการจะต้อง
ออกภายหลังคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว 
 ๙.๗ ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนย่อมพ้นสภาพการเป็นข้าราชการและต้องออกจากราชการ ไปช่ัวคราว 
แต่เป็นการออกจากราชการที่ไม่เด็ดขาดจะต้องมีการสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่งเมื่อการสอบสวนพิจารณาเสร็จแล้วอีก
ช้ันหนึ่ง 
 ๙.๘ ถ้าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้
อำนาจหน้าที่ออกคำสั่งโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ให้มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ได้ 
 ๙.๔ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเลื่อนข้าราชการผู้อื่นให้มาดำรงตำแหน่งที่ว่างนั้นแทนผู้ถูกสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อนได้ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครองคุณธรรม
จริยธรรมให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการทุกคนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานหรือดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อำนวยนวยความสะดวก และให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมสำหรับผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองและเจ้าหน้าทีข่องรัฐ ๙ ประการ ของสำนักงานผู้ตรวจการแผน่ดิน ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรอืน 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๔. คำจำกัดความ 
 4.1 จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕5๒ 
 ๔.๒ ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ. 
๒๕๕๒ ให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเพื่อถือปฏิบัติ 
 ๕.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ควบคุมกำกับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างทั่วถึงและจริงจัง 
 5.3 ดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ปฏิบัติตามประมวลจรยิธรรมนี้ และประพฤติตนให้เป็นแบบอย่างที่ดี
แก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุม และสนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ ตามอำนวย
นาจหน้าที่ 
 5.4 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาปฏิบัติตามประมวลจรยิธรรม อาจสั่งลงโทษทางวินัย ว่ากล่าวตักเตือนทำทัณฑ์
บนเป็นหนังสือหรือสั่งให้ได้รับการพัฒนาตามที่เห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 
 ๕.๕ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานการศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดยอย่างน้อยต้อง
ดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๕.๑ ในการบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรมทางจริยธรรมของ
ผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 
  5.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือช่ือรับทราบประมวลจริยธรรม 
จัดให้มีสมุดบันทึกประวัติในส่วนที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมทั้งจัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม
ผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ำเสมอ 
  5.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 
  ๕.๕.๔ คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 
  ๕.๕.๕ ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการที่ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดยเคร่งครัด 
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  ๕.๕.๖ ตอบข้อสงสัยหรือคำถามเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 
  ๔.๕.๗ จัดให้มีการศึกษาคำนิยมที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจรยิธรรมนี้และดำเนินการ
แก้ไขปรับเปลี่ยนค่านิยมนั้น 
  ๕.๕.๘ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน และผู้เกี่ยวข้อง ผู้เป็นคู่สมรส ญาติ พี่น้องพรรคพวก
เพื่อนฝูงของข้าราชการ ตลอดจนผู้ที่มาติดต่อราชการประชาชนผู้มาติดต่อร้าชการทราบผลการประมวลจรยิธรรมของ
ข้าราชการ เพื่อไม่ให้กระทำการอันเป็นการส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 
  ๕.๕.๙ จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 
 ๕.๖ วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื ่องใด ๆ ของข้าราชการ หรือส่งเรื ่องให้
คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามคำแนะนำ โดยสุจริตไม่ต้องรับผิดชอบ 
 ๕.๗ ดำเนินการในการคุ้มครองคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตามที่ส่วนราชการกำหนด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

 -  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 - 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจิตร 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจิตร อันจะนำไปสู่การพัฒนาระบบการ
บริหารงานภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ และลดโอกาสในการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตลอดจนบรรลุค่าเป้าหมายและ
ตัวช้ีวัดของแผนการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ประกอบด้วย 10 ตัวช้ีวัด ซึ่งมีการเก็บข้อมูลจาก 3 ส่วน ดังนี้ 
  1. แบบวัดการรับรู ้ของผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ( Internal Integrity and Transparency 
Assessment) หรือแบบวัด IIT เป็นการประเมินการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในที่มีต่อหน่วยงานตนเอง โดยวัด
การรับรู้ 5 ตัวช้ีวัด (ตัวช้ีวัดที่ 1 - 5)  
  2. แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment) หรือแบบวัด EIT เป็นการประเมินการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่มีต่อหน่วยงาน โดยวัดการ
รับรู้ 3 ตัวช้ีวัด (ตัวที่วัดที่ 6 – 9) 
  3. แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment) 
หรือแบบวัด OIT เป็นการประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงานให้ประชาชนสามารถเข้าถึงเว็บไซต์
ของหน่วยงาน ประกอบด้วย 2 ตัวช้ีวัด (ตัวช้ีวัดที่ 9 – ตัวช้ีวัดที่ 10) 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 4.2 ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.3 นำเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ( IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) เพื่อเสนอสำนกังาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติรับรองข้อมูล 
 4.4 ประชุมช้ีแจงตัวช้ีวัดการประเมินทั้ง 3 ส่วน (IIT EIT และ OIT) และมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
 4.5 แจ้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกซึ่งได้รับการอนุมัติรับรองข้อมูลในระบบ
ดำเนินการประเมินแบบวัด IIT และ EIT 
 4.6 ดำเนินการตอบแบบวัด OIT ผ่านระบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดพิจิตร 
 4.7 รอแจ้งผลการประเมินฯ (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ประโยชน์ของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ 
 6.1 หน่วยงานได้รับทราบผลการประเมินและแนวทางในการพัฒนาและยกระดับหน่วยงานในด้านคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
 6.2 เป็นกรอบในการพัฒนาและยกระดับการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 6.3 เกิดการปรับปรุงประสิทธิภาพในการให้บริการและการอ านวยความสะดวกต่อผู ้ร ับบริการและ
ประชาชนให้เข้าถึงการบริการด้วยความเป็นธรรมผ่านการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน มีการประกาศขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการให้บริการอย่างชัดเจน 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 8.2 คู ่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานมาตรฐานวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน มาตรฐานวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคสุกรทางการศึกษา พ.ศ.2546 กำหนดให้วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นที่กำหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิซาชีพควบคุม และให้มีการกำหนดมาตรฐานวิชาชีพ
เพื่อให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ในวิชาชีพควบคุม 

4. คำจำกัดความ 
 "มาตรฐานวิชาชีพ" หมายถึง ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ที่พึงประสงค์ในการประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วยมาตรฐานความรู้และ
ประสบการณ วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาหรือผู้รับบริการ ติดต่อสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลต้านมาตรฐานวิชาชีพ 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง สืบคันหาข้อมูล ตอบประเด็นคำถาม จัดพิมพ์เอกสารที่เป็นสาระสำคัญให้ผู้รับบริการ 
 5.3 กรณีที่ข้อมูลที่ไม่สามารถตอบประเด็นคำถามได้ เจ้าหน้าที่รับเรื่องและข้อมูลการติดต่อผู้รับบริการไว้ 
และดำเนินการติดต่อขอข้อมูลจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 5.4 ติดต่อผู้รับบริการเพื่อตอบประเด็นคำถามและจัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 - 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
 8.5 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง สาระความรู้ สมรรถะและประสบการณ วิชาชีพของผู้ประกอบ
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ 
พ.ศ. 2556 
 8.6 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพื่อการประกอบวิชาชีพ 
พ.ศ. 2557 
 8.7 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเพื่อประกอบการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 
 8.8 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองหลักสูตรอบรมความรู้เพื่อประกอบการขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิซาชีพครูซาวต่างประเทศ 
 8.9 ประกาศคุรุสภา เรื ่อง ระดับความสามารถด้านภาษาที่ใช้เป็นสื่อในการจัดการเรียนการสอนของผู้
ประกอบวิชาชีพครูซาวต่างประเทศ 
 8.10 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การเทียบโอนความรู้ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยรับรองความรู้
และประสบการณ์วิซาชีพ เพื่อการประกอบวิซาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคำเนินงาน งานทะเบียนผู้รับบริการด้านใบอนุญาตประกอบวิซาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครอบคลุมการคำเนินงานการต้อนรับผู้รับบริการ การให้ข้อมูล
คำปรึกษาในการเขียนคำร้อง การบันทึกข้อมูลผู้รับบริการในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุ
สภา (Google sheets) การปรับปรุงข้อมูลสถานะ การคำเนินการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 

4. คำจำกัดความ 
 "เจ้าหน้าที่" หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
 "ผู้รับบริการ" หมายความรวมถึง ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
และผู้มาติดต่องานต้านใบอนุญาตประกอบวิซาชีพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้รับบริการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้วบันทกึข้อมูลในทะเบียนบนัทึกการ
คำเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการยื่นคำรอ้ง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
 5.3 บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศต้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) 
 5.4 จำแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้ผู้รับผิดซอบแต่ละงาน 
 5.5 ปรับปรุงข้อมูลสถานการณ์คำเนินการต้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 ทะเบียนรับเอกสารด้านใบอนุญาต 
 7.2 ระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 - 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2516 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง กำหนดให้วิชาชีพ
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นที่กำหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และตามข้อ 
แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 กำหนดให้ผู้ประสงค์ขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู ยื่นคำขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ครู" หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ช้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ตำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและเอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครูยื่นแบบคำขอ คส.01.10 ตามแบบที่คุรุสภากำหนด พร้อมเอกสาร 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา) 
  (3) โบอนุญาตปฏิบัติการสอน และหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (4) หนังสือนำส่งแบบประเมินและแบบประเมินการปฏิบัติการสอน ฉบับจริง 
  (5) สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะผู้ประเมินการปฏิบัติการสอน, คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุม 
การปฏิบัติการสอน 
  (6) สำเนาคำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่สอน พร้อมตารางสอน (ประทับตรา รร.) 
  (7) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่ง
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
  (8) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียนจำนวน 500 บาท 
  (9) หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล ใบแต่งตั้งช่ือยศ เป็นต้น 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน การยื่นคำร้อง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร ทางการศกึษา
และจัดทำบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบคำขอไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.01.10) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

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

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2596 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง กำหนตให้วิชาชีพ
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นที่กำหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และตามข้อ 
11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 กำหนดให้ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก ยื่นคำขอต่อเลขาธิการคุรุสภา
ตามแบบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ผู ้บริหารสถานศึกษา" หมายถึง บุคคลซึ ่งปฏิบัติงานในตำแหน่งผู ้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาอื่นที่จัดการศึกษาปฐมวัย ช้ันพื้นฐาน และอุตมศึกษาต่ำกว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบคำขอ คส.01.20 ตามแบบที่คุรุสภากำหนด
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ตังนี้ 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสตงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา) 
  (3) สำเนาหลักฐานแสตงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ สำเนา ก.พ.7 และ/หรือ สำเนาสมุดประวัติ 
และ/หรือ สำเนาสมุดประจำตัวครู และ/หรือ สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และ/หรือ สำเนาสัญญาจ้าง 
  (4) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่ง
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
  (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียนจำนวน 500 บาท 
  (7) หลักฐานอื่น ๆ เช่น สำเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทยีบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษา ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล ใบแต่งตั้งช่ือยศ เป็นต้น 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน การยื่นคำร้อง
ขอรับบริการต้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดทำบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบคำขอไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.01.20) 
 7.2 ใบแจ้งการขำระเงินคำธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

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

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง กำหนดให้วิชาชีพ
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิซาชีพอื่นที่คำหนตตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และตามข้อ 
11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 กำหนดให้ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิซาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก็ ยื่นคำขอต่อเลขาธิการคุรุสภา
ตามแบบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ผู้บริหารการศึกษา" หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บรหิารการศึกษาย่ืนแบบคำขอ ดส.01.30 ตามแบบที่คุรุสภากำหนด พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา) 
  (3) สำเนาหลักฐานแสตงประสบการณ์วิซาชีพ ได้แก่ สำเนา ก.พ.7 และ/หรือ สำเนาสมุดประวัติ 
และ/หรือ สำเนาสมุดประจำตัวครู และ/หรือ สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และ/หรือ สำเนาสัญญาจ้าง 
  (4) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่ง
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
  (6) ใบเสร็จคำธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียนจำนวน 500 บาท 
  (7) หลักฐานอื่น ๆ เช่น สำเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทยีบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพผู้บริหาร
การศึกษา ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล ใบแต่งตั้งช่ือยศ เป็นต้น 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการยื่นคำรอ้ง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดทำบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัต 
 5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบคำขอไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.01.30) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินตำธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

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

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง กำหนดให้วิชาชีพ
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นที่กำหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และตามข้อ 
11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 กำหนดให้ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ยื่นคำขอต่อเลขาธิการคุรุสภา
ตามแบบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ศึกษานิเทศก์" หมายถึง บุคคลซึ่งทำหน้าที่ช้ีแจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษาในระดับ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบคำขอ คส.01.40 ตามแบบที่คุรุสภากำหนดพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสตงวุฒิทางการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาโท (ปริญญาบัตร และใบรายงาน 
ผลการศึกษา) 
  (3) สำเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ สำเนา ก.พ.7 และ/หรือ สำเนาสมุดประวัติ 
และ/หรือ สำเนาสมุดประจำตัวครู และ/หรือ สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และ/หรือ สำเนาสัญญาจ้าง 
  (4) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่ง
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
  (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียนจำนวน 500 บาท 
  (7) หลักฐานอื่น ๆ เช่น สำเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทยีบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพผู้บริหาร
การศึกษา ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล ใบแต่งตั้งช่ือยศ เป็นต้น 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการยื่นคำร้อง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดทำบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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 5.4 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารแบบคำขอไปยังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.01.40) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินคำธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post 

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

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การกำหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทน
ใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดในข้อบังคับของคุรุสภา และตามข้อบังคับคุรุสภา ว่า
ด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 กำหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต ข้อ 17 กำหนตให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการกำหนดและประพฤตินตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ และข้อ 18 ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบ
คำขอ คส.02.10 ตามแบบที่คุรุสภากำหนดภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันก่อนวันที่ใบอนุญาตจะหมด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาต" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ครู" หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ขอผู้เรียน
ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ช้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและเอกชน 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีความ
ประสงค์จะปฏิบัติงานในตำแหน่งครู" 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ใด้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุ ใบอนุญาตต้องยื่นแบบคำขอ คส.02.10 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
  (3) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูฉบับที่ขอต่อ 
  (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 1 รูป 
  (5) สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (6) สำเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม โดยต้อง
เป็นกิจกรรมที่ปฏิบัติต้ังแต่วันที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูออกจนถึงวันที่หมดอายุ (สำหรับผู้ที่ 
ปัจจุบันประกอบวิชาชีพครู) 
  (7) หลักฐานอื่น ๆ 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรับบริการต้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน การยื่นคำร้อง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นคำร้อง 



   
 

73 
 

 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดทำบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำขอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินคำธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
พ.ศ. 2552 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพ ทางการศึกษา 
 8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
 8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาตการออก
ใบอนุญาต การกำหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทน
ใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดในข้อบังคับของคุรุสภา และตามข้อบังคับคุรุสภา ว่า
ด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 กำหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต ข้อ 17 กำหนตให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการกำหนดและประพฤตินตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ และข้อ 18 ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบ
คำขอ คส.02.10 ตามแบบที่คุรุสภากำหนดภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันก่อนวันที่ใบอนุญาตจะหมด 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาต" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ครู" หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ขอผู้เรียน
ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ช้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและเอกชน 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีความ
ประสงค์จะปฏิบัติงานในตำแหน่งครู" 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ใด้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ที่ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบคำขอ คส.02.10 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
  (3) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูฉบับที่ขอต่อ 
  (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  
จำนวน 1 รูป 
  (5) สำเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  (6) สำเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 
  โดยต้องเป็นกิจกรรมที่ปฏิบัติตั ้งแต่วันที ่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูออกจนถึงวันที่หมดอายุ 
(สำหรับผู้ที่ปัจจุบันประกอบวิชาชีพครู) 
  (7) หลักฐานอื่น ๆ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1 แบบคำขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินคำธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
พ.ศ. 2552 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 8.4 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
 8.5 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 8.6 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ

 - 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผู้บรหิารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาตการออก
ใบอนุญาต การกำหนตอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออกใบแทน
ใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและตามข้อบังคับคุรุสภา    
ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 กำหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ใด้เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต และข้อ 17 กำหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการกำหนดและประพฤติ
ตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

4. คำจำกัดความ 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ" หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 "ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาอื่นที่จัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาตำแหน่งกว่าปริญญาทั้งของรัฐและ
เอกชน 
 "ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู ้บริหารสถานศึกษา" หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาย่ืนแบบคำขอ คส.02.20 ตามแบบที่ครุุสภา
กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี ้
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  (2) สำเนาวุฒิการศึกษา  
   1. สำเนาบัตรปริญญาบัตร หรือสำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒ ิ 
   2. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
  (3) สำเนาหลกัฐานผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสตงคุณสมบัติ ไม่น้อยกว่า 
3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ที่ได้รบัใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
  (4) ตอบคำถามในหน้าที่ 6 และลงลายมอืช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
  (5) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบ้รหิารสถานศึกษา 
  (6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน จำนวน 1 รูป ติดในแบบคำขอ 
  (7) หลกัฐานการชำระค่าธรรมเนียมต่ออายุตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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 5.2 เมื่อเจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมือ่เอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมลูในทะเบียนบันทึกการ
ดำเนินงานขอรบับริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการยื่นคำรอ้ง
ขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนญุาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหผู้้ยื่นคำร้อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผูป้ระกอบวิชาชีพตรูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1 แบบคำขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
 7.2 ใบแจ้งการชำระเงินคำธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
       (เว็บไชต์ของคุรุสภา) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
พ.ศ. 2552 
 8.3 ข้อบังคับคุรสุภาว่าตัวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
 8.4 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 8.5 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 8.6 ข้อบังคับคุรสุภาว่าตัวยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
 8.7 ข้อบังคับคุรสุภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
 - 
 




