
 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน/มาตรฐานงาน 

ของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 

 

 



สารบัญ 

1.การเตรียมความพร้อมการพัฒนาอย่างเข้ม      หน้า 2-8 

   -นายรักษา พงษ์ธนาคม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

2.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      หน้า 10-16 

   -นางพรรณี จันทร์แก้ว นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

3.การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน-ราชการชายแดน     หน้า 17-19 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

4.งานแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหน่ง       หน้า 19-21 

   -นางมยุรีย์ เชาวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

5.งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ      หน้า 22-36 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

6.งานขอท าบัตร ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ       หน้า 37-41 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

7.การขอหนังสือรับรองฯ         หน้า 42-43 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

8.การขออนุญาตไปราชการต่างประเทศ       หน้า 44-46 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

9.งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ        หน้า 47-49 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

10.การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร       หน้า 50-51 

   -นางสุดธารทิพย์ บุญธีรารักษ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

11.งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน       หน้า52-59 

   -นางมยุรีย์ เชาวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

12.งานลาออกจากราชการ        หน้า 60-63 

    -นางสุรีย์  เจริญชาศรี นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

13.งานเลื่อนเงินเดือน /ค่าตอบแทนพนักงานราชการ /บัญชีถือจ่าย   หน้า 64-70 

    -นายอ านวย วิริยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 











โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานเตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ท่ีถูกตอ้ง สนองต่อความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1.  

 

 

 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม

ความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ 

1 วนั ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน 

 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 3 เดือน 

ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คร้ัง 

2 ปี ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละคร้ังหาก

ผลการประเมินตํ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด ให้

คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกคร้ัง หากทบทวนแลว้ 

ยงัตํ่ากวา่เกณฑ ์ผอ.สถานศึกษาสัง่ใหผู้น้ั้นออกจากราชการ

ภายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ีไดรั้บรายงาน 

 

3 เดือน 

เป็นเวลา 

2 ปี 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์

โรงเรียน 

 

 

4. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด 

ใหเ้ตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ต่อไปจนครบ 2 ปี 

2 ปี ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน  

5. นาํผลการประเมินรายงานท่ีประชุม อกศจ./กศจ.พิจารณา

อนุมติั ผูมี้อาํนาจสัง่บรรจุ มีคาํสัง่พร้อมส่งคาํสัง่ไปยงั 

สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

 

1 เดือน 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์

สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งคาํสัง่ให ้สพฐ. และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 15 วนั ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ ศธจ. 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 

1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

คาํอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลเตรียมความพร้อม 

พฒันาอยา่งเขม้ 

คณะกรรมการประเมินทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 

รวม 8 คร้ัง 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ ์ก.ค.

ศ.กาํหนด ให้รายงาน อกศจ./กศจ.และ

ออกคาํสัง่แต่งตั้ง รายงาน สพป./สพม. 

หากไม่ผา่นการประเมินตามเกณฑ ์

ก.ค.ศ. กาํหนด ให้ผูมี้อาํนาจสั่งบรรจุ

ให้ออกจากราชการภายใน 5 วนันบั

จากวนัท่ีไดรั้บรายงาน 





 

คูมือการปฏบิัติงาน 

เร่ือง การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงครู  

สังกัด สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ป พ.ศ. 2561 

กลุมงาน สรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

จัดทําโดย 

นางสาวพรรณี  จันทรแกว 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 



 

1.  ช่ือกระบวนงาน  

งานแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาํแหน่งซ่ึงมีหนา้ท่ีเป็นผูส้อน 

ในหน่วยงานการศึกษา  ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วตัถุประสงค์  

เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้ง  

สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตาํแหน่งซ่ึงมีหนา้ท่ีเป็นผูส้อน

ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นการแต่งตั้งขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาใหด้าํรงตาํแหน่งการยา้ยสับเปล่ียน  และการยา้ยตดัโอนตาํแหน่งอตัราเงินเดือน 

4.  คําจํากดัความ 

  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ผูป้ระสงคข์อยา้ยยืน่คาํร้องขอยา้ย  (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด)  ตามระยะเวลา 

ท่ีหลกัเกณฑก์าํหนดผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

  5.2  สถานศึกษา  นาํเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการยา้ย  แลว้รวบรวม 

ส่งสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาภายในเวลาท่ีกาํหนด 

  5.3  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 

รวบรวมและจดัทาํขอ้มูลตรวจสอบและดาํเนินการดงัน้ี 

         1)  รวบรวมคาํร้องขอยา้ยของผูย้า้ยท่ีเป็นขา้ราชการในสังกดัและจากต่างสาํนกังาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

         2)  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้า้ย 

         3)   แยกคาํร้องขอยา้ยของผูข้อยา้ยภายในเขต/ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

         4)   นาํเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดัเพื่ออนุมติัและใหส่้งคาํร้องขอยา้ยไป

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาปลายทางกรณีการขอ

ยา้ยไปต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                     5)  จดัทาํขอ้มูลของผูข้อยา้ยภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และผูท่ี้ส่งคาํร้องขอยา้ยมาจาก

ต่างสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



         6)  ตรวจสอบตาํแหน่งวา่งและคุณวฒิุวชิาเอก  ตามท่ีสถานศึกษาตอ้งการและขาดแคลน 

  5.4  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  

ส่งขอ้มูลของผูป้ระสงคจ์ะยา้ยขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับยา้ย 

  5.5  สถานศึกษาท่ีผูป้ระสงคข์อยา้ยระบุ ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน ไปยงัสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา   

  5.6  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 

จดัทาํขอ้มูลตามองคป์ระกอบการยา้ยตามท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด และรายเอียดตวัช้ีวดัท่ี สพฐ. กาํหนด เพื่อเสนอ 

อนุคณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดัพิจารณา 

  5.7  คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดั พิจารณาอนุมติั 

  5.8  ผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 มีคาํสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 

  5.9  แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

  5.10  ส่งสาํเนาคาํสั่งใหส้าํนกังาน ก.ค.ศ. สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  5.11  กรณีต่างสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รับยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสังกดัดาํเนินการดงัน้ี 

            1)  แจง้คาํสั่งใหส้ถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง 

            2)  ผูไ้ดรั้บการพิจารณายา้ยมอบหมายงานในหนา้ท่ี 

            3)  สถานศึกษาส่งตวัผูไ้ดรั้บการพิจารณายา้ยมาสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาตน้สงักดั 

            4)  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มธัยมศึกษาตน้สังกดั ส่งตวัผูไ้ดรั้บการพิจารณายา้ย ไปสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังาน

เขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาท่ีรับยา้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

  กรณภีายในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา   กรณต่ีางเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อยา้ยยืน่คาํร้องผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

สถานศึกษาส่งคาํร้องให ้สพป./สพม. ตน้สงักดั

พิจารณาจดัทาํขอ้มูลผูข้อยา้ยภายในเขตพื้นท่ีฯ 

และตรวจสอบตาํแหน่งวา่ง คุณวฒิุ วชิาเอก

ความตอ้งการความขาดแคลน 

นาํเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

สถานศึกษาส่งคาํร้องให ้สพป./สพม. ตน้สังกดั

เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดัพิจารณา

อนุมติั 

สพป./สพม. ส่งคาํร้องขอยา้ยใหโ้รงเรียนท่ีระบุ

ขอยา้ยเพื่อใหค้ณะกรรมการสถานศึกษา

พิจารณาและแจง้ผลการพิจารณาให ้ 

สพป./สพม. ทราบ 

คณะกรรมการพิจารณานาํเสนอ คณะกรรมการ

ศึกษาธิการจงัหวดั พิจารณาอนุมติัรับยา้ย 

ผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 มีคาํสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 

ส่งคาํสั่งแจง้ สพป./สพม. ตน้สังกดั ,สพฐ. และ

สาํนกังาน ก.ค.ศ. ทราบ 

สพป./สพม. ตน้สังกดัส่งคาํร้องขอยา้ยให้

โรงเรียนท่ีระบุขอยา้ยต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา

เพื่อใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 

และแจง้ผลการพจิารณาให ้สพป./สพม. ทราบ 

นาํเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดั

พิจารณาอนุมติัรับยา้ย  

ผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 มีคาํสั่งยา้ยและแต่งตั้ง 

ส่งคาํสั่งแจง้ใหโ้รงเรียน/สพป./สพม. ตน้สังกดั 

ทราบ และรายงาน สพฐ. และสาํนกังาน ก.ค.ศ. 

แจง้ใหผู้ไ้ดรั้บการพจิารณายา้ยมอบหมายงาน

ในหนา้ท่ี 

สถานศึกษาส่งตวัผูไ้ดรั้บการพิจารณามา สพป./

สพม.ตน้สังกดัเพื่อรับหนงัสือส่งตวั 

สพป.สพม.ตน้สังกดัทาํหนงัสือส่งตวัไปยงั 

สพป.สพม.ท่ีรับยา้ย 



7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

  7.1 คาํร้องขอยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

  7.2 คาํสั่งยา้ยและแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ตวัอยา่งตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

  8.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ  

ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133 

  8.2  หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/93  ลงวนัท่ี 29 มกราคม 2561  เร่ือง  ซกัซอ้ม

ความเขา้ใจเก่ียวกบัการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาํแหน่งครู สังกดัสาํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  8.3  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ีศธ 04009/ว 8021 

ลงวนัท่ี 12 ธนัวาคม 2560 เร่ือง การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาํแหน่งครู สังกดั

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปี พ.ศ. 2561 

  8.4  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ีศธ 04009/ว 118 

ลงวนัท่ี 8 มกราคม 2561 เร่ือง การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาํแหน่งครู สังกดัสาํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปี พ.ศ. 2561 

  8.5  หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ ว .24 ลงวนัท่ี 28 ธนัวาคม 2559 เร่ือง 

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาํแหน่งครู สังกดัสํานกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  8.6  หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ ว 8 ลงวนัท่ี 5 กรกฎาคม 2549  เร่ือง 

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

8.7  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 0705/ว 15  ลงวนัท่ี  9 พฤษภาคม  2521  เร่ือง   

การสับเปล่ียนหรือโอนอตัราเงินเดือนขา้ราชการพลเรือน 

  8.8 หนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 255  ลงวนัท่ี  27  พฤศจิกายน  

2524 เร่ือง  การยา้ยและแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งยอ้นหลงั 

  ขอ้สังเกตในระดบัการปฏิบติั 

1.  ผูป้ระสงคข์อยา้ยยืน่คาํร้องขอยา้ยสถานศึกษาส่งคาํร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลา 

ท่ีหลกัเกณฑก์าํหนด 

2.  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา  ส่งคาํร้องขอยา้ยไม่ทนัตามกาํหนด 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)    สพป.เชียงใหม่ เขต 1 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1.  

 

 

 

1.แจง้สภาพอตัรากาํลงัขา้ราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑท่ี์ 

ก.ค.ศ. กาํหนดของสถานศึกษาทุกโรงในสงักดั 

2.ตาํแหน่งวา่งของสถานศึกษา โดยระบุความตอ้งการครู

ตามความสาํคญัและจาํเป็นของสถานศึกษา 

ก่อนวนัท่ี 

 11 มกราคม 2561 

ขอ้มูลท่ีแจง้เป็นขอ้มูลท่ี

ถูกตอ้งตามปริมาณอตัรากาํลงั 

เป็นปัจจุบนั 

นางมยรีุย ์

เชาวรรณ 

 

2. 1. กรอกคาํร้องขอยา้ยตามท่ี สพท.กาํหนด 

2. ส่งเอกสารประกอบคาํร้องท่ีรับรองสาํเนาถูกตอ้งทุก

หนา้ของผอ.สถานศึกษาและผูย้ืน่คาํร้องขอยา้ย 

ระหวา่งวนัท่ี 11-31 

มกราคม 2561 

(15 วนัทาํการ) 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 

จาํนวนคาํร้องขอยา้ยและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

ผอ.สถานศึกษา  

3. สถานศึกษารวบรวมคาํร้องขอยา้ยและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/การระบุ

วิชาเอกท่ีตอ้งการทดแทนตามความตอ้งการจาํเป็นของสถานศึกษา 

ส่งไปยงั สพท. ของผูป้ระสงคข์อยา้ย 

ภายในวนัท่ี 

 2 กมุภาพนัธ์ 2561 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 

จาํนวนคาํร้องขอยา้ยและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

ผอ.สถานศึกษา  

4. กรณขีอย้ายไป สพท.ในจังหวดัเดยีวกัน 

สพท.ของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตรวจสอบและพิจารณา รวบรวมคาํร้อง

ขอยา้ย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ส่งไปยงั สพท.ท่ีรับยา้ย 

กรณขีอย้ายไปต่างจังหวัด 

สพท.ของผูป้ระสงคข์อยา้ย ตรวจสอบและพิจารณา รวบรวมคาํร้อง

ขอยา้ย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมมติ กศจ.ส่งไปยงั 

สพท.ท่ีรับยา้ย 

 

 

ภายในวนัท่ี  

9 กมุภาพนัธ์ 2561 

สพท. ตรวจสอบ 

จาํนวนคาํร้องขอยา้ยและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

พร้อมความเห็นของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานครบถว้นตามท่ีระบุใน

คาํร้อง 

นางสาวพรรณี  

จนัทร์แกว้ 

 

สพท.ประชาสมัพนัธ์ตําแหน่งว่าง 

พร้อมข้อมลูอตัรากําลงัครูและสาขา 

วิชาเอก ลงในเวบ็ไซด์ สพท. 

 

ข้าราชการครูยื่นคาํร้องขอย้าย พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ผ่านผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั 

สถานศึกษารวบรวมคาํร้องขอยา้ยและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
 

สพท.คดั/แยก คาํร้องขอยา้ยและเอกสารประกอบการ

พิจารณา นาํเสนอกศจ.เพ่ือพิจารณา 
 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)    สพป.เชียงใหม่ เขต 1 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท.ตรวจสอบและจัดทําขอมูลตามองคประกอบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และตัวชี้วัดที ่สพฐ.กําหนด อยางละเอียดถี่ถวน และเปนไปตามมติ
ของคณะกรรมการกล่ันกรองการยาย 

รอบท่ี 1  

กรณียา้ยคร้ังแรก 

ภายในวนัท่ี 12 

กุมภาพนัธ์ 2561 

กรณียา้ยมากกวา่ 1 

คร้ัง ระหวา่งวนัท่ี 16 

กุมภาพนัธ์ 2561 ถึง

วนัท่ี 13 มีนาคม 2561 

 

ขอ้มูลท่ีแจง้เป็นขอ้มูลท่ี

ถูกตอ้งคาํร้องขอยา้ยและ

เอกสารท่ีประกอบการ

พิจารณา 

นางสาวพรรณี  

จนัทร์แกว้ 

 

หมายเหตุ 
รอบที่ 2 กรณียายคร้ังแรก ภายในวันที ่12 กันยายน 2561 กรณียายมากกวา 1 คร้ัง ระหวางวันที ่16 กันยายน 2561 ถึงวันที่ 12 ตุลาคม2561 

 

6. ศธจ.รวบรวมขอ้มูลจากทุกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตาม

องคประกอบที่ ก.ค.ศ. กําหนด และตัวชี้วัดที่ สพฐ.กําหนด อยาง
ละเอียดถี่ถวน เสนอตออ กศจ./กศจ.พิจารณาอนมุตัิการย้าย 

รอบท่ี 1  

ระหวา่งวนัท่ี 15 

กุมภาพนัธ์ -15 

มีนาคม 2561 

รอบท่ี  2  

ระหวา่งวนัท่ี 15 

กนัยายน -15 ตุลาคม 

2561 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 

คาํร้องขอยา้ยและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

ศึกษาธิการ

จงัหวดั 

 

 

 

 

 

สพท.จัดทําขอมูลตามองคประกอบ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนดและตัวชี้วัดที ่สพฐ. 
กําหนด  เสนอ อกศจ. 
 

ศธจ.เสนอ อกศจ./กศจ.

พิจารณาอนมุตัิการย้าย 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)    สพป.เชียงใหม่ เขต 1 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

7.  

 

 

 

ตรวจสอบคาํสัง่ยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เป็นไปตามมติ กศจ.และเป็นไปตามความตอ้งการ

ของสถานศึกษา 

รอบท่ี 1 

ภายในวนัท่ี 21 

มีนาคม 2561 

รอบท่ี 2 

ภายในวนัท่ี 22 

ตุลาคม 2561 

การยา้ยขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตรง

ตามปฏิทินงานท่ี สพฐ. 

กาํหนด และเป็นไปตามความ

ตอ้งการของสถานศึกษา 

ศึกษาธิการ

จงัหวดั 

นางสาวพรรณี  

จนัทร์แกว้ 

 

 

 

คาํอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 
 

 

ผู้ที่มีอํานาจ ตามมาตรา 53 ออก 

คําสัง่ย้าย ตามมติ กศจ. 



1.ช่ือกระบวนงาน  
 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

2.วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

3.ขอบเขตของงาน 

 เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน 
มีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 

4.คําจํากัดความ 
  - 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผูขอมีบัตรประจําตัวจัดทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด พรอมหลักฐาน 
ประกอบการจัดทําบัตร 
 5.2  สําเนาราชกิจจานุเบกษา 
 5.3  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 
 5.4  รูปถายขนาด 2.5x3 ซ.ม. ถายไวไมเกิน 6 เดือน ครึ่งตัว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม
แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการหรือเครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐ ของหนวยงานตนสงักัด เวน
แตผูท่ีไมมีกฎหมายหรือขอบังคับของราชการกําหนดใหมีเครื่องแบบเฉพาะ ใหแตงกายดวยชุดสากลหรือชุด 
ไทยพระราชทาน จํานวน 2 รูป 
 5.5  หลักฐานอ่ืน ๆ ตามแตกรณี ดังนี้ 
  5.5.1  บัตรเกา / ใบแจงความบัตรหาย (กรณีเคยทําบัตร) 
  5.5.2  สําเนาคําสั่งอกจากราชการ (กรณีเคยรับราชการ) 
  5.5.3  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชั้นยศ ชื่อตัวหรือชื่อสกุล เชน 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3 ) ใบสําคัญการสมรส (คร.3)เปนตน 
  5.5.4  กรณีชื่อ-สกุล ผูขอทําบัตร ไมตรงกับประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามหัวขอท่ี 4 เรื่อง การขอแกไขชื่อ-สกุลในราชกิจจานุเบกษา 
 5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
ตรวจสอบความถูกตองและจัดสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.7  สํานักนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตรวจสอบและรับรองคําขอบัตร 
จัดสงกระทรวงมหาดไทย 
  5.7.1  กองการเจาหนาท่ี กระทรวงมหาดไทย ดําเนินการตรวจสอบและเสนอผูมีอํานาจลง
นาม แจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5.7.2  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสงบัตรให  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  5.7.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
จัดทําทะเบียนคุมบัตร 



  5.7.4 มอบบัตรใหผูท่ีขอมีบัตร 

6.Flow chart การปฏิบัติ 

 
ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตน

สังกัด พรอมหลักฐาน 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอ

กระทรวงมหาดไทยลงนาม 
 

สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบคําขอ 3 (ส.ช.1) (ส.ช.2) และ (ส.ด.1) (ส.ด.2)  ตัวอยางตามภาคผนวก 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบวาดวยการขอพระราชทาน การประดับและกรณีท่ีใหประดับเหรียญพิทักษ 
เสรีชนสิทธิบัตรประจําตัวและการเรียกเหรียญกับบัตรประจําตัวผูไดรับราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนคืน (ฉบับ
ท่ี2) พ.ศ. 2548 
 8.2  ระเบียบวาดวยบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน พ.ศ.2548 
 8.3  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญพิทักษพิทักษเสรีชน 
 8.4  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและแบบคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
 8.5  แนวทางและขนตอนการจัดทําบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรี 
และเหรียญราชการชายแดน 

9.  สรุปมาตรฐาน 
 



ช่ือกระบวนงาน   : การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายเดนมีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด 
พรอมหลักฐาน 

- เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน - เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 10 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองตามรูปแบบ 

คณะกรรมการ  

4 สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม - - ผูบังคับบัญชา  

5 มหาดไทยลงนามสงคืน สพฐ.และสพฐ.สงคืน สพป./สพม. - -   

6 สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 5 นาที บัตรถูกตอง สพป./สพม.  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 

 

 

 

 

 

 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การรักษาการในต าแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ 

ในต าแหน่ง  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  ค าจ ากัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งต้ัง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งต้ัง 

    หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

            แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ค าสั่งแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53,  68 
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการแทน
ตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 นั้น คือ ต าแหน่งใด 
ที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งต้ังให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว  เช่น  ต าแหน่ง 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง  จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ว่าง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตผุล และ
ความจ าเปน็ น าเสนอขอแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหนง่ 

 
 

 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  ส่ังแต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

  ศธจ.  

3. แจ้งค าส่ังแตง่ตั้งไปยงัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

หน่วยงานพิจารณาตัวบุคคลที่
จะน าเสนอขอแต่งตั้งรักษาการ

ในต าแหน่ง 

แจ้งค าส่ังไปยงั
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สัง่
แต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 



1.ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เปนการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอัน
เปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

4.คําจํากัดความ 
 - 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
           5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาดําเนินการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานของผูท่ีมีคุณสมบัติอยูในเกณฑท่ีจะ
ไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไขท่ีกําหนดไว
ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 
  5.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบของผู ท่ี พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ ความประพฤติ การกระทําความดีความชอบ ตามมาตรา 8 และความเหมาะสมของบุคคลท่ีพึงไดรับ
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
     5.4  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 รวบรวมเอกสารประกอบการนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนดตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         การรวบรวมเอกสารประกอบจะตองจัดหาเอกสารประกอบเปนจํานวนมาก และเปนการจัดหาเอกสาร
ประกอบยอนหลัง ซ่ึงสวนมากจะไมคอยจัดเก็บหลักฐานเอกสารไว ทําใหเกิดความยุงยาก 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
       7.1  หนังสือรับรอองเอกสรการบริจาคทรัพยสิน 
 7.2  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทําความดีฯ (แบบ นร.3) 
 7.3  บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.4) (แบบ นร.5) 
 7.4  บัญชีรายชื่อผูแสดงความดี ความชอบฯ(แบบ นร.6) 
ตัวอยางตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลักฐานอาง 
       8.1  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 
           8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง
ราบการบริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลท่ีพึง
ไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 

โรงเรียน/หน่วยงาน  จดัทาํ รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัความ

ประพฤติ  การกระทาํความดีความชอบ 

สพป./สพม. รวบรวมเอกสารประกอบเสนอ สพฐ.  เพื่อพิจารณา

ดาํเนินการตามขั้นตอนท่ีระเบียบกาํหนดต่อไป 



9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ือกระบวนงาน  :  การขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ  
ศาสนา และประชาชน 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :กระบวนการในการดําเนินการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและ
ตรวจสอบ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สพป./สพม.  ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

15 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

3 
 

สพป./สพม.แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
กลั่นกรองความดีความชอบของผูท่ีพึงไดรับ 

30 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

คณะกรรมการ  

4 สพป./สพม.นําเสนอสพฐ.เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 10 วัน เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

5 แจงผูเก่ียวของทราบ 10 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 

 

 

 

 

 



1.  ช่ือกระบวนงาน 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแก  ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.  ขอบเขตของงาน 
           การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําและพนักงานราชการ ท่ีมีสิทธิ์ตามระเบียบ  

4.  คําจํากัดความ 
 - 
5.  ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 
 5.1  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./   
ท.ม./ท.ช. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
  5.1.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ  จากโรงเรียน 
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........)วาผูเสนอขอพระราชทานฯกรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปท่ีบรรจุ/เงินเดือนปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้งนี้ขอชั้น
ตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมลงรายมือชื่อครบถวนเรียบรอยหรือไมหากไมถูกตอง
เจาหนาท่ีตองแจงใหโรงเรียนทราบเพ่ือแกไขใหถูกตองตอไป 
                          -  ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 วาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯกรอกวัน/เดือน/
ปท่ีบรรจุเขารับราชการ/วันเดือนปเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกตอง/ครบถวน/เปนปจจุบัน/ตรงกับสําเนา
ประวัติ ก.พ.7 หรือไม 
                           -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯมีชื่อ/สกุล/เลข
บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
                           -   เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหถูกตองตามขอเท็จจริง 
                   5.1.2  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.1.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
  5.1.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                     5.1.5  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
  5.1.6  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี  
10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน ประกอบดวย 
       -  แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ)  
จํานวน 2 ชุด 
       -  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 
จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 2 ชุด 



      -  สําเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบานผูเสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ 
ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 2 ชุด 
      -  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  
จํานวน 2 ชุด 
      -  แผน Diskettes จํานวน 2 แผน 
 5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะตองดําเนินการดังนี้ 
            5.2.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียน
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจําป
....) วันท่ีบรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ 25 ป/สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษาตองกรอกรายละเอียดประวัติ
ตั้งแตบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรองจนครบ 25 ป/เงินเดือนตองลงตั้งแต
วันบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค.....) ท้ังนี้ตองดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ. 7 เปนเกณฑการกรอก
ขอมูล เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติสําหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานดูวาผูขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลามีชื่อ/สกุล/
เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณ ตรงกันหรือไม 
                     5.2.2  เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหตรงกัน 
                     5.2.3  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.2.4  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
                    5.2.5  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                    5.2.6  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
                    5.2.7  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 
                         -  แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซ่ึงขอพระราชทานใหแก
ขาราชการ) จํานวน 1 ชุด 
                         -  แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา) จํานวน 1 ชุด 
                          -  สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาประวัติ ก.พ.7 ผูเสนอขอพระราชทาน  
รายละ1 ชุด 
                          -  แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....จํานวน 3 
ชุด 
                   5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด 
                   5.2.9 แผน Diskettes จํานวน 1 แผน 
  
 



 5.3  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) จะตอง
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                   5.3.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย 
(ป.ม.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้ง
นี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีลงลายมือชื่อ
ใหครบถวน 
    -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรยีบรอยอีกครั้ง 
    -  ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญ ชีรายชื่ อข าราชการผู เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ใหผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการรับรอง
ความถูกตองให/ครบถวน/สมบรูณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 
    - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใหประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 
    - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/
ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 
     -  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
     - หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย 

5.3.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.3.5  ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.3.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 
จํานวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
           5.3.7  สําเนาประวัติ ก.พ.7   จํานวน 3 ฉบับ 



  5.3.8  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.9  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.10  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4  (ระดับ 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) จะตอง 
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                 5.4.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก 
(ป.ช.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในแบบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/
ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อใหครบถวน 
                         -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 
ใหเจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอย 
อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ถูกตองให/ครบถวน/
สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณประถมภรณชางเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/
สมบูรณตรงกันหรือไม 

-  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ประถมาภรณชางเผือก 

5.4.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.4.5   ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.4.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

-  แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 



พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 
-  แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 

จํานวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
            5.4.7.  สําเนาประวัติ ก.พ. 7  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.8   สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
                     5.4.9  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.10  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.11  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4 
(ระดับ 9 เดิม) จํานวน 3 ฉบับ 

5.4.12  สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจําปเพ่ิมเติม ใหสงเอกสาร 

ถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี 6 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทานหารกรณี
เกษียณอายุราชการใหสงเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทาน 
ใหเทียบบัญชีคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ขอเครื่องราชย ของขาราชการดวย 
 

6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

แจงหลักเกณฑและกําหนดการสงคําขอและการใหยื่นคําขอ 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

 
 
 

นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
 
 

ดําเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
 
 



ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
         สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จะตองแจง/เตือน
กําหนดการใหสถานศึกษาทราบ เพ่ือแจงครูใหดําเนินการยื่นคําขอใหทันกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสมคือ
ภายหลังจากการเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางเม่ือ 1 ตุลาคม แลว 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2484 
8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ี 

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากร พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.5  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง                                              

ชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑการเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหขาราชการ 

และลูกจางประจํา (หมวดฝมือ)  ให เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แกไขเพ่ิมเติม โดยผูมีอํานาจหนาท่ีเสนอขอพระราชทานจะตองพิจารณาอยางรอบคอบวา 
ผูจะไดรับการเสนอขอพระราชทานตองไดรับกระทําความดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มิใชพิจาณาแตงเพียงตําแหนง ระดับ ชั้น 
หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีขอพระราชทานไดเทานั้นเพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจใน
เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทานอยางแทจริงและเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติอยางสูงดวย (ขอ8) และบุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนออขอตองมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบัติราชการหรือหนวยงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ี
อยางดียิ่ง และไมเปนผูท่ีเคยมีพระราชานุญาตใหเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก โดยคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษ (ขอ 10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใดชั้นตราใดใหแกขาราชการ ใหเปนไปตาม
บัญชี 7 ทายระเบียนฯ(กําหนดคุณสมบัติของผูท่ีจะเสนอขอพระราชทานแยกเปนบุคคลประเภทตางๆตาม
หลักเกณฑในบัญชีทายระเบียบรวม 38 บัญชี)  
                      การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจะเสนอขามชั้นตรามิได จะเสนอเลื่อน 
ชั้นตรากอนครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในระเบียบมิได และเสนอขอปติดกันมิไดเวนเปนขอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในบัญชีทายระเบียบตางบัญชีกัน  หรือมีกําหนดไวเปนการเฉพาะวาขอไดทุกป หรือเปน
การขอในกรณีพิเศษ  ตามท่ีมีความดีความชอบดีเดน กลาวคือ ไดปฏิบัติหนาท่ีฝาอันตราย หรือปฏิบัติงาน
นอกเหนือหนาท่ีเพ่ิมข้ึนเปนพิเศษซ่ึงเปนงานสําคัญยิ่งและเปนผลดีแกราชการ หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่ง
หรือวิธีการอันเปนประโยชนยางยิ่งแกประเทศชาติไดเปนผลสําเร็จ  โดยใหระบุความดีความชอบ ใหเห็น



เดนชัดวา ไดกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนยิ่งประการใด เม่ือใด และไดผลดีอยางไร ท้ังนี้ จะตอง
ระบุผลงานความดีความชอบอยางชัดเจนเปนการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปดวยก็ได (ขอ 
11, 12,13, ) 
                      สําหรับขาราชการท่ีถูกลงโทษทางวินัยในปใด ให เพ่ิมกําหนดระยะเวลาการของ
พระราชทาน  อีก 1 ป ยกเวน โทษภาคฑัณฑ ( ขอ 19) และหากกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนแลวหรือกระทําผิดทางอาญาและอยูระหวางการสอบสวนหรืออยูระหวางดําเนินคดี สวนราชการท่ีเก่ียวของ
ตองแจงสํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ขอ 20)  ในกรณีท่ีสถานศึกษา/
หนวยงาน/สพป./สพม.ไดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปใหแกขาราชการรายใดไปแลว  ตอมา
พบวาผูนั้นขาดคุณสมบัติถึงแกกรรม ลาออกกนวันท่ี 5 ธันวาคม ของปท่ีขอพระราชทาน จะตองแจงไปยังสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ลําเนินการแจงไปยัง           
สํานักงานเลขาธารรัฐมนตรี 
                  ขาราชการท่ีตองพนจากการปฏิบัติหนาท่ีเพราะเกษียณอายุในปใด หากเปนผูมีคุณสมบัติ 
ท่ีจะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยูกอนการพนปฏิบัติหนาท่ี ใหมีสิทธิไดรับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปท่ีพนจาการปฏิบัติหนาท่ีนั้นดวย (ขอ 22) 

 
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นตราแลกใหแกขาราชการ 

จะตองมีระยะเวลาการรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 5 บริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มเขารับราชการจนถึง
วันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา60 วัน ( คือวันท่ี 6 ตุลาคม 
ของทุกป) ถือเปนคุณสมบัติเบื้องตน สวนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ใหดูตามบัญชี 7 วา ขณะนั้นดํารงตําแหนง
ระดับใด มีเง่ือนไขอยางไร หารขณะนั้นดําลงตําแหนงระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูลมงกุฎไทย) 
และเมือดําลงตําแหนง 2,3,5,7 ครบ 5 ป จะไดเสนอชั้นตราสูงข้ึนในตระกูลชางเผือก คือ บ.ช., จ. ช.,ท.ช. 
ตามลําดับ  นั้น ไมวาขาราชการดําลงตําแหนงใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ป และมีความเหมาะสมก็จะเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณได และเมือเลื่อนระดับสูงข้ึน ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงข้ึนตามบัญชี 
7 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯพ. ศ.2536 ได 
                   ขาราชการท่ีดําลงตําแหนงระดับ 7 และหรือ 8 มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ(นับถึงวันท่ี 
6 ตุลาคม ของปท่ีขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรไดรับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิใหเสียสิทธิใน
การเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือไดรับแตงตั้งดําลงตําแหนงระดับ 9 แลว 
                     ขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปท่ีเกษียณอายุหรือกอนปท่ีเกษียณอายุ 
ขอใหรีบสงแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือท่ีมติ ก.ค.ศ. คําสั่งหรือโปรดเกลาฯ แตงตั้งทันกําหนดเวลาท่ี
จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจําป (ควรกอนวันท่ี 30 กันยายน ของปท่ีขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ใหขาราชการระดับ 8 ตองเปนไปตามเง่ือนไขท้ัง 4 ขอ ตอไปนี้ 

1. ตองไดรับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 
2. ตองดําลงตําแหนงบังคับบัญชาซ้ึงเปนหัวหนาสวนราชการท่ีมีกฎหมายหรือพระราช

กฤษฎีกาเก่ียวกับการแบงสวนราชการกําหนดไว ( คือตําแหนงผู อํานวยการกอง  
ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการสถาบัน เลขานุการกรม 

3. ตองได ท.ช มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ 
 



4. ใหขอไดในปกนป ท่ีจะเกษียณอายุราชการ หรือในป ท่ีเกษียณอายุราชการเทานั้น
สาระสําคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก 
พุทธศักราช 2484และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พุทธศักราช 2484  

  มาตรา 4 พระมหากษัตริยทรงเปนประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณและทรงไว 
ซ้ึงพระราชอํานาจท่ีจะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  มาตราท่ี 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ สําหรับพระราชทานแกผูทําความดี  ความชอบเปน
ประโยชนราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชดําริเห็นสมควร 
  มาตราท่ี 7 เครื่องราชอิสริยาภรณแตตระกูล แบงเปน 8 ชั้นดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ                  *             ชั้นสายสะพาย สาย 1 
                             **            ชั้นสายสะพาย สาย 2 
                             ***           ชั้นสายสะพาย สาย 3                              
                             ****          ชั้นสายสะพาย สาย 4 
               มาตรา 9 ผู ซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตั้งแตชั้นท่ี 5 ถึงข้ันสูงสุดใหมี
ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร สวนผูท่ีไดรับพระราชทานชั้นท่ี 6 และ 7 จะ
ไดประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 
              มาตรา 10 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้วายชนม ผูรับมรดกจะตองสง
เครื่องราชอิสริยาภรณคือภายใน 30 วันถาสงคืนไมไดประการใดๆ กองมรดกจะตองรับผิดชอบ 
              มาตรา 11 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้ไดรับพะราชทานชั้นสูงข้ึน
(ของแตละตระกูล)ผูรับพระราชทานตองสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง(ของแตละตระกูล)หรือในกรณีท่ี
ทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณคืนตามความในมาตรา 4 ถาผูรับพระราชทานสงคืนไมไดดวยประการใดๆผูรับ
พระราชทานจะตองชดใชราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 
 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อักษรยอ ช้ัน ตระกูลชางเผือก อักษรยอ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณชางเผือก**** ม.ป.ช. 
ท่ี 1 ประถมาภรณมงกุฎไทย ป.ม. ท่ี 1 ประถมมภรณชางเผือก** ป.ช. 
ท่ี 2 ทวีติยาภรณมงกุฎไทย ท.ม. ท่ี 2 ทวีติตาภรณชางเผือก ท.ช. 
ท่ี 3 ตริตาภรณมงกุฎไทย ต.ม. ท่ี 3 ตริตาภรณชางเผือก ต.ช. 
ท่ี 4 จัตุรถาภรณมงกุฎไทย จ.ม. ท่ี 4 จัตุรถาภรณชางเผือก จ.ช. 
ท่ี 5 เบญจมาภรณมงกุฎไทย บ.ม. ท่ี 5 เบญจมาภรณชางเผือก บ.ช. 
ท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ท่ี 6 เหรียญทองชางเผือก ร.ท.ช. 
ท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ท่ี 7 เหรียญเงินชางเผือก ร.ง.ช. 



  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
           เหรียญจักรพรรดิมาลาเปนเหรียญสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในราชการ แก
ขาราชการฝายพลเรือนท่ีรับราชการมาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ปบริบูรณ กอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีขอพระราชทาน และไดรับราชการดวยความเรียนรอย ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 
(ท้ังนี้ เวนแตขาราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 
            การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเปนกรรมสิทธิ์ เม่ือผูไดรับพระราชทานวาย
ชนม ใหทายาทโดยชอบธรรมรักษาไวเปนท่ีระลึก และผู ท่ี ไดรับพระราชทานจะไดรับพระราชทาน
ประกาศนียบัตร ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรดวย ถาผูไดรับพระราชทานหรือทายาทโดย
ชอบธรรมประพฤติตนไมสมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได ถาสงคืนไมไดดวยประการใดๆภายในกําหนด 30 วัน 
จะตองใชราคาเหรียญแกทางราชการตามราคาท่ีกําหนด 
              การนับเวลาราชการ ใหนับโดยคํานวณเวลาราชการท้ังหมดของผูนั้นรวมกัน แตถาผูนั้นเขารับ
ราชการกอนอายุครบ 18 ปบริบูรณ ใหนับต้ังแตอายุ ครบ 18 ปบริบูรณ เปนตนไป ผูถูกลงโทษทางวินัย 
ถึงแมจะลางมลทินแลวก็ไมสามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจากการลางมลทินตามพระราชบัญญัติลางมลทินดังกลาว เปนการลางเฉพาะโทษท่ีไดรับจากการกระทํา
ความผิดเทานั้น หาไดลางการกระทําผิดดวยไมถือวาผูไดรับการลางมลทิน ยังเปนผูเคยกระทําความผิดมากอน 
ทําใหขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไมได 
              ผูท่ีไมเคยถูกลงโทษทางวินัย แตเปนผูท่ีเคยไมไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนดวยเหตุท่ีลา
หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด ปฏิบัติหนาท่ีไมไดผลตามเปาหมาย และขาดราชการโดยไมมี
เหตุผลอันสมควรนั้น สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนขอ 5 คือ การรับราชการ
ดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ป ตามนัย มาตรา 8 ดังกลาวหมายถึง ขาราชการพลเรือนซ่ึงได
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามท่ีไดรับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแกราชการเปนอยางยิ่งตลอดระยะเวลาไมนอยกวา 
25 ป นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาวจะตองเปนผูมีความกระตือรือรนท่ีจะ
ปฏิบัติหนาท่ีของตนอยางเต็มกําลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ดังนั้น กรณีดังกลาวขางตนเปนกรณีท่ีไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ตามขอ 5 แหงกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือไดวาเปนผูรับราชการดวยความไมเรียบรอยและไมอยู
ในเกณฑไดรับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
             ขาราชการท่ีรับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ป และมีคุณสมบัติครบท่ีจะขอเหรียญจักรพรรดิ
มาลา แตตองพนจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปท่ีจะขอพระราชทานก็จะ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไดในปท่ีเกษียณหรือในปท่ีลาออก แตตอง 
ไมลาออกกอนวันท่ีมีอายุราชการครบ 25 ป 
 
 
 
 



                     การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 
หลักเกณฑ 
            การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาโดยรอบคอบวาผูนั้นไดกระทําความชอบเปน
ประโยชนแกประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรไดรับบําเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยมิใชพิจารณาแต
เพียงตําแหนง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ไดเทานั้น ท้ังนี้ เพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทาน 
อยางแทจริง และเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องเชิดชูเกียติยศอยางสูงดวย 
            บุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
                   1.เปนผูประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรอืปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวย
ความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ีอยางดียิ่ง 
                   2.เปนผูไมเคยมีพระบรมราชานุญาตใหเรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                   3.ไมเปนผูถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัยอยางรายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
กระทําความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยูระหวางดําเนินคดีอาญาใน
ศาลแมคดีไมถึงท่ีสุด เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดท่ีมีโทษปรับสถานเดียว 
             คุณสมบัติของผูขอพระราชทาน 
                     1.  ตองปฏิบัติงานติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 8 ปบริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มจาง
จนถึงวันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
                     2.  ตองเปนลูกจางประจําของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวนราชการ 
                    3.  ตองเปนลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปนลูกจางโดยตรงหมวดฝมือหรือ
ลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 

 
ลําดับ ตําแหนง เริ่มตนขอ เล่ือนได 

ถึง 
เง่ือนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 3 แตไม
ถึงข้ันต่ําของอัตราเงินเดือน
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได บ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ บ.ช. 
3.ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ึนไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 
3.ได จ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ช. 

 
 
9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ืองาน



ช่ือกระบวนงาน  :  งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกราชการลูกจางประจําท่ีมีสิทธิ์ตามระเบียบ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําสวนราชการ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขาราชการและลูกจางประจําเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.ตรวจสอบและลงโปรแกรมลงโปรแกรม OBEC 
KR 

30 นาที กรอกทุกรายการให
ถูกตองครบถวน 

เจาหนาท่ี  

4 นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ
พิจารณา 

1 ช.ม. เอกสารขอมูล
ถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาท่ี  

5 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ภายในวันท่ี 10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน 

1 ช.ม. ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการลําดับท่ี 1 – 3 ตอราย ลําดับท่ี 4 – 5 ทุกราย 

 

 

 

 

 



1, ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญ ญัติประจําตั วเจาหนา ท่ีของรัฐ  พ .ศ .2542 และขอ 5 (5.1)แห งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  พ.ศ.2531  ใหขาราชการขาราชการบํานาญ และ
ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจางจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจาง(คําขอจะตองแนบสัญญาจางเปนหลักฐานเพ่ือประกอบดวย)คําจํากัดความ“เจาหนาท่ีของรัฐ”  
หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  ขาราชการบํานาญ   
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค 
ขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 พรอมรูปถาย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จํานวน 2 รูป จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร ไดท่ี สพท. 
      2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานไดแกบัตรเดิม กรณีบัตรหายจะตองแนบใบแจงความ 
สําเนาบัตรประชาชน ,สําเนาทะเบียนบาน และจัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน 
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 1 ชุด และขาราชการบํานาญ 1 ชุด จัดพิมพบัตรดวย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรใหยื่นขอมีบัตรตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.  Flow chant การปฏิบัต ิ
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. ปจจุบันนี้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซี 
แลว มีแตอันดับ ครูผูชวย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําให 
บางรายถายรูปไมถูกตอง ในการมาดําเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจําตัวท่ีใหมาดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษเปน 
ทําใหการออกบัตรบางครั้งเม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวตัวหนังสือจะไมติดหรือไมชัด 
 3. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบดําเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรปะจําตัวลูกจาง พ.ศ.2531 
      3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจํา 
ขาราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองคการของรัฐ พ.ศ.2598 
      4. กฎกระทรวง ฉบับท่ี6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
พ.ศ.2542 
 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําบัญชีควบคุมการ
ออกบัตร 
- ติดรูป 

สพท. 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัทาํบญัชีควบคุมการ

ออกบตัร 

- จดัพิมพบ์ตัร ตรวจสอบ 

- ติดรูป 

- ประทบัตรา 

ขา้ราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยนืคาํขอมีบตัร ท่ี สพท. 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซ.ม 

จาํนวน 2 รูป 

 

 

ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 

- ยืน่คาํขอมีบตัร ท่ี 

สถานศึกษา 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 

ซ.ม. 

จาํนวน2รูป 



      5. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2550 เรื่อง 
หรือการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 
      6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันท่ี 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 
      7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ.2527 
      8. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
      9. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2536)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 



ช่ือกระบวนงาน  : การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ/บัตรประจําตัวลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  : เปนการบริการใชระบบ One Stop Service ใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม หรือผูท่ีเปนขาราชการอยูแลว และผูท่ีรับบําเหน็จบํานาญ 

วัตถุประสงค  :          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรกรอกแบบคําขอมีบัตร พรอมเตรียมเอกสาร 5 นาที ขอมูลเอกสาร
หลักฐานถูกตอง

ครบถวน 

เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

2 
 

ลงทะเบียนคุมบัตรฯ ละตรวจสอบความถูกตอง 
 

2 นาที ตามรูปแบบท่ี
กําหนด 

เจาหนาท่ี  

3 
 

ตรวจสอบขอมูล จัดพิมพบัตร และติดรูป  
 

3 นาที พิมพตามแบบ เจาหนาท่ี  

4 เจาของบัตรลงลายมือชื่อ ประทับตราหนวยงาน 
 

1 นาที ถูกตองตามรูปแบบ เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

5 มอบบัตรใหม ใหผูขอมีบัตรพรอมลงชื่อรับบัตร 
 

1 นาที บัตรถูกตอง เจาหนาท่ี  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 

 

 

 

 

 



1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรบัรอง 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 3.ขอบเขตของงาน 
         ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
4.คําจํากัดความ 
         การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ขาราชการ/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน
สังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงานยื่นคําขอไดท่ี สพท. (กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวิติ 
กลุมบริหารงานบุคคล) (ขาราชการบํานาญยื่นขอหนังสือรับรองไดท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย)ซ่ึง 
สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                      
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
                                   มอบใหผูขอ 
 
 
 
                                                มอบใหผูขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ต้นสังกดั 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยื่นขอหนงัสอืรับรอง

ตอ่ สพท. 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

- ยื่นหนงัสอืรับรองตอ่

สถานศกึษา 



 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง
หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจําเปนตองออกหนังสือรับรองใหตอไป 
          2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองใหได 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
          1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอํานาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง  ณ  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 
 



1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบั ติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 
 3.ขอบเขตของงาน 
         การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้คือ การไปตางประเทศตามระเบียบวาดวยการลาของราชการ
หรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการท้ังนี้เปนความประสงคสวนตัวหรือหมูคณะ 
ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจสวนตัว 
เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพไดรับความรู ประสบการณ อันอาจนํามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
4.คําจํากัดความ 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 
         2. ผูท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคํารองอนุญาตไปตางประเทศ สําหรับ
ขาราชการสังกัดสํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซ่ึงจะตอง
ยื่นเรื่องขออนุญาตไมนอยกวา 30 วัน กอนวันออกเดินทาง 
         3. สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 
         4. เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล สง สพท. จํานวน 2  ชุด  ดังนี้ 
             4.1 แบบขออนุญาต 
             4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
             4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
             4.4 กรณีขอ เดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 
             4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาโครงการ สําเนากําหนดการ สําเนาหนังสือ
เชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน สําเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู
ศึกษาในสถาบันฯ) 
            กรณีเดินทางชวงเปดภาคเรียนตองมีหนังสือมอบหมายงาน ลงลายมือชื่อผูมอบ ผูรับ และผูบริหาร
สถานศึกษาลงนามรับรองประกอบการพิจารณาดวย 
             4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา (ถามี) บัญชีรายชื่อ
กําหนดการ 
             สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะชวงปดภาคเรียน (ภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาไดปดภาคเรียนไมตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ กําหนด 
จะตองจัดทําเปนประกาศของสถานศึกษาอยางเปนทางการดวย สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน 
จะตองใชวันเวลาพักผอนประจําป 



             4.7 การไปเยี่ยมญาติใชเวลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ 
เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐานแสดงความเปนญาติ (สําเนา
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
         5. ทําบันทึก หนังสือสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
         6. เสนอขออนุญาตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
         7. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
         8. เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุญาตเจาหนาท่ีอนุญาตเสนอผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจลงนาม 
         9. แจงผูท่ีเก่ียวของและผูขออนุญาตทราบ 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

 

ผู้ขออนญุาตดาํเนินการกรอกรวบรวม 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศกึษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจดัสง่ สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนญุาตและแจ้ง 

ผู้ เก่ียวข้อง 



ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผูประสงคเดินทางไปตางประเทศ มักไมศึกษาระเบียบหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีทําใหเกิดปญหา
เก่ียวกับการจัดสงเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
       แบบขอลาไปตางประเทศ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
        ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14186 ลงวันท่ี 20 
ธันวาคม 2549 ,สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด 
 ท่ี ศธ 04009/294 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 

2.วัตถุประสงค 
          เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับ
เจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจางประจํา 

3.ขอบเขตของงาน 
 เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ
จะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 

4.คําจํากัดความ 
“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7”  ใหหมายรวมถึง  ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกสหรือ 

เรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
5.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ ใน ก.พ.7 
5.2 เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 

5.2.1 เก็บไวในแฟมปกติ 
5.2.2 เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

5.3 เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน  
ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5.5  นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/คอมพิวเตอร 

 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

 

เมื่อมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัต ิ

 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ีชํารดุเสยีหาย/ 

ทําข้ึนใหม 

 

เจาหนาท่ีนําขอมลูท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัต ิ

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.พ.7และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปนเอกสารสําคัญ 
มิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและไมใหเจาของ
ประวัติหรือผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําเอกสารนี้ออกจากหนวยงานท่ีเก็บรักษาแมจะเปนเจาของประวัติเอง เวน
แตไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย และเอกสาร
ขอมูลในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
   - 

8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
 



ช่ือกระบวนงาน : การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจํา 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 
วัตถุประสงค  :     เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ 5 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงใน
แฟมประวัติ 

5 นาที ขอมูลถูกตอง เจาหนาท่ี  

3 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/
คอมพิวเตอร 
 

5 นาที กรอกทุกรายการ เจาหนาท่ี  

4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
 

5 นาที ตามระบบ เจาหนาท่ี  

5 นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ี
ชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 

10 นาที ตามรูปแบบ สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 

 

 

 

 

 



1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขออนุญาตขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
 3.ขอบเขตของงาน 
          พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ขาราชการครูท่ีมิสิทธิยกเวนการเขารับราชการทหาร
ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
           1. เปนครูประจําการทําการสอบนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนเปนปกติ และใน
จํานวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ยกเวนครูไดคนเดียว หรือเปนครูสอนประจําเฉพาะ
วิชาซ่ึงทํางานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคน เปนปกติและในจํานวนนักเรียนนิสิต หรือ
นักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ยกเวนครู ไดคนเดียวเชนเดียวกัน 
            2. มีเวลาสอนสัปดาหละไมนอยกวาสิบแปดชั่วโมง สําหรับครูซ่ึงทําการสอนในสถานศึกษาต้ังแต
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไมนอยกวาสิบหาชั่วโมง สําหรับครูประจําการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกวา
มัธยมศึกษา 
4.คําจํากัดความ 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           1 .ขาราชการครูท่ีขอยกเวนการเกณฑทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเวนฯจํานวน 2 ชุด ท่ี
โรงเรียนตนสังกัดของตน ประกอบดวย 
              1.1 สําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
              1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
              1.3 สําเนาแบบ สด. 9 (ใบสําคัญ) 
              1.4 สําเนาแบบ สด. 35 (หมายเรียกเขารับราชการทหาร) 
              1.5 สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
           2. โรงเรียนตนสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดทําบัญชีราชชื่อขาราชการทหารครูขอยกเวนการเขา
รับราชการทหาร ตามแบบท่ีกําหนด และหนังสือรับรองวาไดทําการสอนท่ีโรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน และมี
จํานวนก่ีคน สอนก่ีชั่วโมง เปนไปตาม พ.ร.บ.การยกเวนหรือไม และรวบรวมเอกสารท้ังหมด จัดสงใหสวน
ราชการตนสังกัด (สพท.) เพ่ือดําเนินการเสนอขอยกเวนการเขารับราชการทหาร ไปยังผูวาราชการจังหวัด 
(สัสดีจังหวัด) นั้นตอไป 
         3.ผูวาราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ดําเนินการออกใบสําคัญยกเวนครู (แบบ สด. 37) สงกลับมาให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        4.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทําหนังสือแจงใหโรงเรียนตนสังกัดของขาราชการครูท่ีขอยกเวนการเขา
รับราชการทหาร เพ่ือแจงใหขาราชการครูในสังกัดทราบตอไป 
 
 
 
 
 
 



6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
           ครูยื่นความประสงคตองยื่นคําขอกอน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ) 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
           หนังสือรับรองการเปนคร ู
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
          1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
          2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
 
 

                     สสัดีจงัหวดั 

- ตรวจสอบหลกัฐานการขอ 

- ออกใบสาํคญัการยกเว้นทหาร 

(สด.37) 

สพท.ต้นสงักดั 

- ตรวจสอบคณุสมบตัิและ

หลกัฐานการขอยกเว้น 

- รวบรวมหลกัฐานสง่ผู้วา่

ราชการจงัหวดั (สสัดี) 

                           ครู 

- รวบรวมหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง

จํานวน 2 ชดุ 

- ยื่นคําขอตอ่ผู้บงัคบับญัชา 

(ผอ.รร.ท่ีต้นสงักดั) 

สถานศกึษา 

- ตรวจสอบคาํขอ/คณุสมบตัแิละ

หลกัฐานประกอบการขอยกเว้น 

- ทําหนงัสอืรับรองชัว่โมงการสอน 

และนกัเรียนท่ีสอน ตามแบบ 

- รวบรวมหลกัฐานสง่ สพท.ต้น

สงักดั 



1.   ชื่องาน  
   งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 

2.   วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  2.2  เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและหน่วยงาน
ทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ 

และแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า ประสานการด าเนินการ
และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา  ก าหนดจ านวน
อัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า 
เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1  อัตราก าลังคน  หมายถึง  จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  และหน่วยงานทางการศึกษา  
4.2  ผู้ช่วยผู้บริหาร ตามหลักเกณฑ์ หมายถึง รองผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
  5.1.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

                         1)  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 
2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม 

การสูญเสียของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจ้างชั่วคราว) 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู 

ที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด) 
6) ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ 

เงินรายได้สถานศึกษา 



5.1.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

5.1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี และ/หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดแสดงความ
ต้องการทั้งในด้านปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการด าเนินการ 

5.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5.1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
5.1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

2) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.2  การจัดท าแผนอัตราก าลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
                    5.2.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านอัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพเป็นไปตามหลักเกณฑ์และความต้องการ ดังนี้ 
1) ข้อมูล 10 มิ.ย. ด้านบุคลากรและจ านวนนักเรียนของสถานศึกษา 
2) ข้อมูลด้านวุฒิ วิชาเอกและความสามารถด้านบุคลากร 
3) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) ข้อมูลพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน 
6) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูที่ขาด) 

5.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี  3 ปี หรือ 5 ปี  โดยมีรายละเอียดความต้องการ
ทัง้ด้านปริมาณและความสามารถและวิธีการด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.3 เสนอแผนต่อ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.2.4 การวางแผนอัตราก าลังคนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
5.2.5 ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 

1) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  
การเกลี่ยอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังครู การย้าย การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การ
ของบประมาณการจ้างครู 

2) การเสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบด้วย   

7.1  แบบความต้องการครู 
7.2  แบบสาระครู  

         ซึ่งแบบที่ 1 และแบบที่ 2   จ าแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ  
1.  ประถมศึกษา   รหัสที่ใช้ คือ  ป. 
2.  ขยายโอกาส     รหัสที่ใช้ คือ  ข. 
3.  มัธยมศึกษา      รหัสที่ใช้ คือ  ม.        

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าข้อมูลในไฟล์แบบความต้องการครูให้ถูกต้อง  แล้วจัดเรียง 
ข้อมูลตามล าดับจากน้อยมาหามาก เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว  จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในไฟล์แบบสาระครู 
ต่อไป (ขอให้คัดลอกล าดับโรงเรียน, ชื่อโรงเรียน, ข้อมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้องเท่ากับ
ข้อมูลในไฟล์ความต้องการครู) ,ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ., ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.  ข้อควรระวังคือ 
จ านวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความขาดครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 

สถานศึกษาจัดท าข้อมลูอัตราก าลงัฯ/แผนพัฒนา 
อัตราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล  10 มิถุนายน 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

สพท. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน ใหค้วามเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอตัราก าลังฯ 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาฯ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 



8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 เอกสารความต้องการอัตราก าลังครู   ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

         8.1.1  งบหน้า/งบหน้า(สาระ) 
          8.1.2  สรุป ป./ สรุป ข.  และ สรุป ป.(สาระ)/ สรุป ข.(สาระ) 
         8.1.3  แบบ ป / แบบ ข  แบบ ป (สาระ) / แบบ ข (สาระ)  
  8.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 

       8.2.1  แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการสอน 
อ.1- ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

-  นักเรียน  1 -20 คน       มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   1  คน    
-  นักเรียน 21 -40 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   2  คน     
-  นักเรียน 41 -60 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   3  คน     
-  นักเรียน 61 -80 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   4  คน 
-  นักเรียน 81 -100 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   5  คน 
-  นักเรียน 101 -120 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน       มีครูผู้สอนได้   6  คน   

       8.2.2   แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน  
อ.1 - ป.6 หรือ ป.1 - ป.6 

    อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นักเรียน =       1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =      30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)  ครู  :  นักเรียน =        1  : 25   
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =       40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู(ป) อนุบาล  + จ านวนครู (ป) ประถมครู (ป) รวม 
 
ครู(ป)รวม = 

 
[(ห้องอนุบาล x 1.2) + (นักเรียนอนุบาล/25)]   

 
+ 

 
 [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   

  

 2  2   
 

หรือ ครู (ป) รวม = [(ห้องอนุบาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม)    
 50  50   
จ านวนบุคลากรสายบริหาร  
   -  นักเรียน  121 - 359 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 

 -  นักเรียน  360 - 719 คน          มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   2  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
 -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง     มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง   

เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 



 

     8.2.3  แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน         
อ.1-ม.3 หรือ ป.1-ม.3   ดังนี้ 

อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นกัเรียน               =     1  : 25 
                            จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    30  : 1 
อัตราส่วน (ประถม)    ครู : นักเรียน               =      1  : 25 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 
อัตราส่วน (มัธยม)     ครู : นักเรียน               =      1  : 20 
                           จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =    40  : 1 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู (ป)อนุบาล  + จ านวนครู(ป)ประถม + จ านวนครู(ป) มัธยม 
 
ครู(ป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 1.2) + (นักเรียนอนบุาล/25)]   +  [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]   + (ห้องมัธยม x 2) 
 2  2   
 
หรือ คร(ูป) รวม = [(ห้องอนบุาล x 30  + นักเรียนอนุบาล  + (ห้องประถม x 40 + นักเรียนประถม  + (ห้องมัธยม x 2) 
 50  50   
 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
    -  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1 ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน    มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   3  ต าแหน่ง 
    -  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได้   1 ต าแหน่ง มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   4  ต าแหน่ง 

 เงื่อนไข   -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                    หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
                  - การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.2.4  แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 
อัตราส่วน  (มัธยม)    ครู  :  นักเรียน =   1 : 20 
จ านวนนักเรียน  :  ห้อง   =  40  :  1   
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน  :  ห้อง) / จ านวนครู  :  นักเรียน 
 

จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน : ห้อง) / จ านวนครู : นักเรียน  
                               =  จ านวนห้องเรียน x  2 
  
จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
-  นักเรียน  121 - 359 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  360 - 719 คน           มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้   1  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน        มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    2  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน     มีผู้บริหารได้  1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้    3  ต าแหน่ง 
-  นักเรียน  1,680 คนข้ึนไป        มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้     4  ต าแหน่ง   
 
เงื่อนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น  
                 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง 
              -  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 , ไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง) 

     8.2.5  แบบ 5   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
                                 อัตราส่วน     ครู  : นักเรียน        =       1  : 12 
                                 จ านวนนักเรียน   :   ห้อง             =     35  : 1 
                                 จ านวนครูรวม                            =   (35 x จ านวนห้องเรียน) / 12 
                                 จ านวนครูปฏิบัติการสอน   =  จ านวนครูรวม – จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
 จ านวน  1 - 2 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน 
 จ านวน  3 - 6 ห้องเรียน         มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  1  คน 
 จ านวน  7 - 14 ห้องเรียน       มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  2 คน 
 จ านวน 15 - 23 ห้องเรียน      มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  3  คน 
 จ านวน 24 ห้องเรียนขึ้นไป   มีผู้บริหารได้  1 คน  มี (รองฯ) ผู้ช่วยผู้บริหารได้  4  คน 
เงื่อนไข   ในการค านวณตามสูตรหากมีเศษตั้งแต่  0.1 ขึ้นไปให้ปัดเป็น 1 
 

  



 8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/466 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545   เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 8.6  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
  8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ 1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญ 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 



9. สรุปมาตรฐานงาน    งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่องาน  งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  : การวิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า เป็นการวิเคราะห์สภาพงาน ปริมาณ หน้าที่คามรับผิดชอบเพ่ือ
ไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
วัตถุประสงค์  : 

1. เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
2. เพ่ือวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของ

สถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1  แจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

พ.ค.-มิ.ย.  สถานศึกษา  

2 สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10 มิ.ย. - รูปแบบเป็นไป
ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
- ถูกต้องตามเกณฑ์ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

สถานศึกษา  

3 สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง  
สพป.,สพม. 
 

ภายใน 15 มิ.ย.  สถานศึกษา  

4 สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 

 

ภายใน 30 มิ.ย. -ตรวจสอบความถูก
ต้องของอัตราก าลัง 

กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

5 สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผน
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 
 

ภายใน 15 ก.ค.  กลุ่มฯบุคคล 
สพป.,สพม. 

 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลัง สพป.,สพม. 

สพป.,สพม. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

เสนอ กศจ. 
ให้ความเห็นชอบ 

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังคนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

สพป.,สพม. ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการ
ด าเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า  
30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
     1)  กรณีด าเนินการทางวินัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 



    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ือง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา  

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามม. 53 อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 



 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  เป็นการลาออกเพื่อไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไป 
ตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด ต่อผูบ้ังคบับญัชา ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่
น้อยกว่า  30  วัน 

  ผู้ประสงค์
ของลาออก 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ ์

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

3. เดิม : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจ 
ใหม่ : สพป./สพม. ส่งเรื่องไปสนง.ศึกษาธิการจังหวัด 

  สพป./สพม./ 
ศธจ. 

 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาตให้ลาออกจาก
ราชการ 

  ศธจ.  

5. - ผู้มีอ านาจมีค าส่ังให้ออกจากราชการ 
- หากมีการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจมีค าส่ัง
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวัน
ลาออก  แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก 
 

  ศธจ. 
 

 

6. แจ้งผู้ขอลาออกทราบ/แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   สพป./สพม./ร.ร.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจ 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเรื่อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 



1.ช่ือกระบวนงาน 

งานเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

2.วตัถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํใน

สถานศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

   เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํตามแนวปฏิบติัสํานกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 

4.คําจํากดัความ 

        ค่าจา้ง เป็นไปตามอตัราค่าจา้ง ประเภท ตาํแหน่ง ลูกจา้งท่ีถือปฏิบติัสําหรับลูกจา้งส่วน

ราชการ 

                       เงินเดือน เป็นไปตามกฎหมายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ.

กาํหนด 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา กาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงิน

ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

       5.2  สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงินเดือน

ข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจาํดําเนินการนับตวัลูกจ้างท่ีปฏิบัติจริง ณ วนัท่ี 1 มี.ค.หรือ 1ก.ย.เพื่อ

ดาํเนินการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํคร้ังท่ี 1 (1  เม.ย)หรือคร้ังท่ี 2 (1 ต.ค.)แลว้แต่

กรณี 

5.3 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงินเล่ือน

เงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งในสถานศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 



5.4 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สถานศึกษา ดาํเนินการประเมินผลการ

ปฏิบติังานขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ตามแบบประเมินท่ีกาํหนด 

        5.5 คณะกรรมการกลั่นกรองการเล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง ผลการประเมินตามท่ี สพฐ.

กาํหนด 

         5.6 ผู ้บังคับ บัญ ชา/ผู ้ได้ รับ ม อบ อําน าจ มี คําสั่ ง เล่ือน เงิน เดือนข้าราช การ/ค่ าจ้าง

ลูกจา้งประจาํ 

    

6.Flow Chart การปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การนับตัวลูกจางท่ีปฏิบัติจริง 

         ในสถานศึกษา/สพป. 

สพป.แจงจัดสรรโควตา/วงเงิน 

      เลื่อนคาจางใหสถานศึกษา 

สถานศึกษา/สพป.ประเมินงาน

การปฏิบัติงานเสนอเลื่อน

 

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ/ผู

ไดรับมอบอํานาจ  มีคําสั่งเลื่อน

เงินเดือน/คาจาง 



7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

          - เป็นไปตามแบบท่ี สพฐ.กาํหนด 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

            หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว2344 ลงวันท่ี 4 

มีนาคม 2551 สงประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณา

เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

             หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/1696 ลงวันท่ี 17 

มีนาคม 2553 แจงแนวปฏิบัติการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2 

)9.  สรุปมาตรฐานงาน  - 

 

 

 

 



ช่ือกระบวนงาน (กระบวนงาน) : การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนการ  :เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ/ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ตามแนวปฏิบติัสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจาํในสถานศึกษา/สพป. 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.กาํหนดปฏิทินการดาํเนินการเล่ือนเงินค่าจา้ง   สพป.  

2 สพป.ดาํเนินการนบัตวัลูกจา้งท่ีปฏิบติัจริง ณ วนัท่ี 1 มี.ค.

หรือ 1ก.ย. 

  สพป.  

3   สพป.แจง้การจดัสรรโควตาหรือวงเงินเล่ือนค่าจา้ง   สพป.  

4 ผูบ้งัคบับญัชาดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังาน

ลูกจา้งประจาํ 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 คณะกรรมการกลัน่กรองการเล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง ผล

การประเมิน                                                                               

-คณะกรรมการกลัน่กรองระดบัสาํนกังานเขต/สถานศึกษา          

-คณะกรรมการกลัน่กรองระดบัเขตพื้นท่ีการศึกษา               -

เสนอ อกศจ./กศจ.พิจารณา 

  คณะกรรมการ 

อกศจ.

และกศจ. 

 

6 ผูมี้อาํนาจหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ มีคาํสั่งเล่ือนเงินเดือน

ขา้ราชการ/ค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

  สพป.  

 

   
 

 

 

 

 



1.ช่ือกระบวนงาน 

งานดาํเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

2.วตัถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

       เม่ือพนักงานราชการปฏิบติัหน้าท่ีครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้ นๆมีระยะเวลาการ

ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 8 เดือน เม่ือผา่นการประเมิน มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดย

ผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

4.คําจํากดัความ 

  -   

 5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

          5.1  สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบติังาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เล่ือนปีละ 1 คร้ัง 

          5.2  สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบติังานและเสนอขอเล่ือนค่าตอบแทนให ้ 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

5.3  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจง้ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนกังาน

ราชการ เม่ือผา่นการประเมิน มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดยผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือน

ค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

             5.3.1  กลุ่มทัว่ไป  ตาํแหน่งครูผูส้อน ครูพี่เล้ียง 

             5.3.2  กลุ่มบริการตาํแหน่งลูกจา้ง 

(ตรวจสอบระเบียบใหช้ดัเจนถึงความแตกต่างทั้ง 2 กลุ่ม) 



5.4  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจดัทาํรายละเอียด ใหส้ถานศึกษามีคาํสั่ง เล่ือน

ค่าตอบแทนพนกังานราชการ ตามผลการพิจารณา คณะกรรมการตามขอ้ 3 

5.5  แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 6.Flow Chart การปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้          -  

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

        ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนกังานราชการ 

9.  สรุปมาตรฐานงาน  - 

หนวยงานการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

หนวยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอ เลื่อน

 

สพป. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

  

             สพป. แจงผลการพิจารณาให

 

 

       แจงผูเก่ียวของทราบ 

ผูมีอํานาจของสวนราชการ มีคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน 



ช่ือกระบวนงาน   : การดําเนินการเพิม่ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  :เม่ือพนกังานราชการปฏิบติัหนา้ท่ีครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้นๆมีระยะเวลาการปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 8 เดือน เม่ือผา่นการประเมิน เม่ือผา่นการประเมิน 

มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดยผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบติังาน   สถานศึกษา  

2 เสนอขอเล่ือนค่าตอบแทนตามผลการประเมินให ้สพป.   สถานศึกษา  

3 คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนกังาน

ราชการ 

  คณะกรรมการ  

4 ใหผู้มี้อาํนาจมีคาํสั่ง เล่ือนค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

ตามผลการพิจารณา 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ   สพป.  

 

 

 

 

 



1.  ช่ือกระบวนงาน 

งานจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

2.  วตัถุประสงค์ 

               เพื่อเป็นแนวปฏิบติังานการจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

3.  ขอบเขตของงาน 

          ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกนั พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี

ท่ีกรมบญัชีกลางอนุมติั การจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและ

ค่าจา้งลูกจา้งของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ประจาํปีงบประมาณแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเบิกจ่าย

เงินเดือนเงินค่าจา้งและยงัมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดาํเนินการ

เก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปี แยกการจดัทาํเป็น 2 ประเภท คือ การจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือน

ขา้ราชการและการจดัทาํบญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

4.  คําจํากดัความ 

- 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  จดัทาํบญัชีขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

ข้ันตอนที ่1 

  1.1  สํารวจขอ้มูลการตดัโอนอตัราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและ

ค่าจา้งลูกจา้งประจาํปีงบประมาณ..... ซ่ึงไดป้รับแกข้อ้มูลตามคาํสั่งต่าง ๆ จนถึงวนัท่ี 30 ก.ย. 

  1.2  จดัทาํบญัชีรายละเอียดการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งขา้มหน่วยเบิก 

  1.3  บญัชีสรุปการตดัโออตัราเงินเดือนขา้มหน่วยเบิก 

ข้ันตอนที ่2 สรุปยอดอตัราคงเหลือ เม่ือส้ินปีงบประมาณ พ.ศ.ท่ีผา่นมา 

 

 



ข้ันตอนที ่3 ร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํปี 

1.  เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐาน 

1.1 คาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง 

1.2 บญัชีรายช่ือขา้ราชการท่ีขอกนัเงิน 

1.3 บญัชีรายช่ือขา้ราชการท่ีงดเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง 

1.4 บญัชีรายละเอียดตาํแหน่งท่ียบุเลิก 

2. หลกัเกณฑ ์

2.1  ตาํแหน่งท่ีมีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลกัฐานขอ้ 1.1-1.3 

กรณีขา้ราชการไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือนและไดเ้ล่ือนอนัดบั คศ. ให้ตั้งเงินถือจ่ายเฉพาะการเล่ือนขั้นเงินเดือน

เท่านั้น (สําหรับการเล่ือนอนัดบั คศ. และการปรับอตัราเงินเดือนตอ้งรอดาํเนินการในลกัษณะถือจ่ายอตัรา

เงินเดือนเพิ่มเติม) 

2.2  ตาํแหน่งท่ีมีคนครองและอาศยัเบิกในอตัราเงินเดือนท่ีสูงกวา่ใหป้รับลดลงเหลือ 

เท่าท่ีจ่ายจริง (ยกเวน้กรณีคนเกษียณอายุราชการ และเกษียณก่อนกาํหนด) แล้วจึงตั้ งวงเงินถือจ่ายตาม

หลักฐาน ข้อ 1.1-1.3 หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินสําหรับการเล่ือนขั้ นเงินเดือนใน

ปีงบประมาณท่ีผา่รนมาไม่ตอ้งปรับลดเงินลง 

2.3 ตาํแหน่งวา่ง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ตาํแหน่งวา่งเน่ืองจากผูค้รองเดิมเกษียณอาย ุ

ราชการปกติ และเกษียณอายรุาชการก่อนกาํหนด ใหค้งตั้งถือจ่ายไวก่้อน 

2.4  ตาํแหน่งท่ีตอ้งยบุเลิก ไดแ้ก่ 

-  ตาํแหน่งวา่งผลจากการเกษียณอายรุาชการในปี พ.ศ. ตามท่ีสาํนกังาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจง้ใหย้บุ 

- ตาํแหน่งท่ีโอนไปสังกดัองคก์รปกตองส่วนทอ้งถ่ิน 

-  ตาํแหน่งท่ีแจง้ใหย้บุเลิกตามมติของคณะกรรมการกาํหนดเป้าหมายและ 

นโยบายกาํลงัคนภาครัฐ (คปร.) ในช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” ให้ตั้งขั้นเดิมไว ้ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ไม่ตอ้ง

ตั้งเงิน 

2.5 จาํนวนเงินปรับลดและเงินเล่ือนขั้นคาํนวณตามขอ้เท็จจริงสาํหรับตาํแหน่งท่ีตอ้ง 

ยบุเลิก ใหใ้ส่จาํนวนเงินท่ียบุเลิกในช่องเงินปรับลดดว้ย 

2.6 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่ายดว้ยสมการ 

  เงินถือจ่ายปีน้ี = เงินถือจ่ายปีท่ีแลว้ + เงินเล่ือนขั้น - เงินปรับลด 

ข้ันตอนที ่4  พิมพท์ะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายตามร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายซ่ึงไดด้าํเนินการไว ้

ตามขอ้ 2 

 

 



ข้ันตอนที ่5  จดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี บญัชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 

5.1 นบัจาํนวนและคาํนวณ ดงัน้ี 

        - จาํนวนอตัราจากช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” ของทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายแยกเป็น

อนัดบัและขั้นเงินเดือน 

        - จาํนวนอตัราจากช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” ของทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายแยกเป็นท่ี

ขอถือจ่ายในปีงบประมาณน้ีเป็นรายอนัดบัและขั้นเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

      - จาํนวนเงินท่ีถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีท่ีแลว้” คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จาํนวนเงินท่ีถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีน้ี” คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จาํนวนเงินปรับลด เงินเล่ือนขั้น คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ 

        - จํานวนเงินเพิ่ มพิ เศษต่าง ๆ ได้แก่  เงิน  พ.ส.ร.เงิน  “พ.ค.ศ.” คํานวณ เต็ม

ปีงบประมาณ 

5.2 บญัชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. คาํนวณเตม็ปีงบประมาณ พิมพต์าม 

แบบท่ีกาํหนด 

5.3 บญัชีขอกนัเงินสาํหรับเล่ือนขั้นขา้ราชการ พิมพต์ามแบบท่ีกรมบญัชีกลาง 

กาํหนด 

5.4 จดัทาํบญัชีรายละเอียดตาํแหน่งขา้ราชการท่ียบุเลิก 

ข้ันตอนที ่6  จดัเอกสารส่ง สพฐ. 

                   6.1 บญัชีรายละเอียดการตดัโอนอตัราเงินเดือนขา้มหน่วยเบิก จาํนวน 2 ชุด พร้อมคาํสั่ง 

                   6.2 บญัชีสรุปการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ จาํนวน 2 ชุด 

                   6.3 บญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้ง หมายเลข 2 จาํนวน 4 ชุด 

                   6.4 บญัชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จาํนวน 4 ชุด 

                   6.5 บญัชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จาํนวน 4 ชุด 

                   6.6 บญัชีรายละเอียดตาํแหน่งขา้ราชการท่ียบุเลิก จาํนวน 4 ชุด  

                   6.7 บญัชีขอกนัเงินสําหรับเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ จาํนวน 

4 ชุด 

                   6.8 บัญชีสรุปจาํนวนเงินและจาํนวนผูท่ี้ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจาํ 

จาํนวน 1 ชุด 

 

 

 

 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนและวธีิการจัดทาํบัญชีขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

1. สาํรวจและจดัทาํบญัชีรายละเอียดตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํขา้มหน่วยเบิก 

 

2. ร่างทะเบียนคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ ประจาํปี 

 

3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่าย 

 

4. พิมพท์ะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่าย 

 

5. จดัทาํบญัชีหนา้งบขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ บญัชีหมายเลข 2 (นบัอตัรา) 

 

 

       จดัเอกสารส่ง สพฐ. 

 

 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ แต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษาจะ

ตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผูท่ี้มีคาํสั่งยา้ยและแต่งตั้งแลว้เท่านั้น ผูท่ี้มีคาํสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ 

ใหต้ั้งถือจ่ายไวท่ี้โรงเรียนหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาตน้สังกดั 

  การจดัทาํบญัชีถือจ่ายอตัราเงินเดือนและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ เป็นการควบคุมจาํนวนราย

อตัรา การดาํเนินการแต่ละขั้นตอนตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งเพื่อไม่ใหมี้การเบิกจ่ายผดิพลาดเกิดข้ึน 

 



7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

                  - การควบคุมทะเบียนถือจ่ายประจาํปี 

                  - การเก็บคาํสั่ง เล่ือน แต่งตั้ง ยา้ย ตดัโอนตาํแหน่งทุกกรณี 

                  - การควบคุม การงด,การเล่ือน,การยบุตาํแหน่ง,การกินเงินทุกกรณี 

 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

1. พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ.2535 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์และวธีิการขอถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ พ.ศ.2518 

3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจาํและการ

เบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจาํ ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0430.3/ว 84 ลงวนัท่ี 25 

พฤษภาคม 2548 

4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ท่ี ศธ 04009/ว 11520 ลงวนัท่ี 4 

พฤศจิกายน 2551 เร่ือง การจดัทาํบญัชีถือจ่ายอตัราเงินเดือนและบญัชีถือจ่ายอตัราค่าจา้งประจาํ ประจาํปี

งบประมาณ พ.ศ.2552 

9. สรุปมาตรฐานงาน                                      



ช่ือกระบวนงาน  งานจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ  ประจาํปี 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  :ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง 

กรม จ่ายตามบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปีท่ีกรมบญัชีกลางอนุมติั การจดัทาํบญัชีถือจ่ายประจาํปีจึงเป็นเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือนของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ ประจาํปี

งบประมาณแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจา้งและยงัมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีถือ

จ่ายประจาํปี แยกการจดัทาํเป็น 2 ประเภท คือ การจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและการจดัทาํบญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติังานการจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํรวจขอ้มูลการตดัโอนอตัราเงินเดือนและค่าจา้ง

ลูกจา้งประจาํ จากทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือน

ประจาํปีงบประมาณท่ีผา่นมา 

  สพป.  

2 สรุปยอดอตัราคงเหลือ เม่ือส้ินปีงบประมาณ   สพป.  

3 

 

  ร่างทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง

ลูกจา้งประจาํ ประจาํปี 

  สพป.  

4 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการตั้งเงินถือจ่าย   สพป.  

5 

 

จดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนประจาํปี บญัชีถือจ่ายเงินเดือน

และค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

  สพป.  

6 จดัเอกสารส่ง สพฐ.   สพป.  

7 เมือไดรั้บอนุมติัแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ   สพป.  

 

   
 

 

 

 

 

 


