
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
นางสาวมณฑกานต์  อุ่มน้อย 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



สารบัญ 
 
 เรื่อง หน้า 

สารบัญ  

๑.  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง ๑ 

๒.  งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครู  

     และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๕ 

๓.  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  ๘ 

๔.  งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน ๙ 

๕.  งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)   

     เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ ๑๕ 

๖.  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบ ที่ได้รับจัดสรร 

     /ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑๘   

๗.  งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า ๒๐ 

๘.  งานตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า ๒๓ 

๙.  งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า ๒๖ 

๑๐.  งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล   

       (HRMS.OBEC : Human Resource Management System) ๒๙ 

๑๑.  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู    

       และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู ๓๒ 

๑๒.  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู  

       และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ๓๘ 

 



 

 

๑. ชื่องาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน [๑๑๐๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
๒.๒ เพ่ือวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และหน่วยงาน ทางการศึกษา ให้

เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งในด้านปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
๓. ขอบข่ายงาน 

งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลังคน มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจ และ แผน
อัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้าง ชั่วคราว 
ประสานการด าเนินการ และประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน และ สถานศึกษา 
ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้ สถานศึกษา จั ดท าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผนที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้ อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสม 
และเสนอเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

อัตราก าลังคน หมายถึง จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๑  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

๑) น าข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี มา
จัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 

๒) น าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 
มาประกอบ เพ่ือค านวณอัตราก าลังในสถานศึกษา 

๓) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตราก าลังของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว) ในระบบบริหาร ทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) 

๔) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 
๕) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
๖) ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจ านวนครูที่ขาดตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด) 
๗) ข้อมูลพนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ  และเงินรายได้ 
สถานศึกษา 
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  ๕.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพ่ือศึกษา แนวโน้มการ
เพ่ิมหรือลดลงของจ านวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผน การจัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน สถานศึกษา 
ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตราก าลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา และวิธีการด าเนินการตาม
แผน 

๕.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
๕.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๕.๖ ด าเนินการตามแผนอัตราก าลังโดย 
๑) ด าเนินการในส่วนที่เป็นอ านาจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น การเกลี่ย อัตราก าลัง การจัดสรร

อัตราก าลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ การจ้างครู 
๒) เสนอความต้องการไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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สถานศึกษาจัดท าข้อมลู อัตราก าลงฯ/วิเคราะห์ข้อมลู ครูและบุคลากร แผนพัฒนาอตัราก าลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน 

คณะกรรมการ สถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ให้ความเห็นชอบ 

แผนพัฒนาอัตราก าลัง 
สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลฯ 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอตัราก าลัง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบแสดงข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์ 
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน 

๘.๓  คู่มือการจัดท าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์ 

มาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๑. ชื่องาน งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา [๑๑๐๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 

งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
มีขอบข่าย และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ย 
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ไปก าหนด ใน
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา จากต าแหน่งหนึ่งเป็นต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากร ทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 

๔.๒ การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน หมายถึง การน าต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ก าหนดไว้เดิม ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมหรือไป ก าหนดเป็น
ต าแหน่งอ่ืนในสถานศึกษาแห่งใหม่ ยกเว้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ใน
สถานศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสังกัด 

๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๕.๓  เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔ 
๕.๖ แจ้ง สถานศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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ไม่อนุมตั ิ

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
๗.๒ รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
๗.๓  แบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗.๔ บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ

วิธีการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถา นศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การออกค าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกค าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง และ 
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
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๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา [๑๑๐๓] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบข่ายงาน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ
ราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๔. ค าจ ากัดความ 

ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้น 
ปีงบประมาณ หมายถึง ต าแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จาก
ผลการเกษียณ อายุราชการ จาก สพฐ. 

๕.๒  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบอัตราก าลังสถานศึกษา และจัดท ารายละเอียด ปริมาณ
งานสถานศึกษาในสังกัด 

๕.๓ น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตราก าลัง กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดสรรอัตรา ให้
สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งตามมติ ข้อ ๕.๔ 
๕.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ซึ่ง

เป็นต าแหน่งว่างของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖.๒ กรณีได้รับจัดสรรอัตราก าลังต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
จากต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย จากเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูเกินเกณฑ์ ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่มีอัตราก าลังครูต่ ากว่าเกณฑ์) 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบ คปร. รวม 
๗.๒ แบบ คปร. เกลี่ย 
๗.๓ แบบ คปร. เพิ่ม 
๗.๔ แบบรายงานปริมาณงานของสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์ 

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓  หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
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๑. ชื่องาน งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา [๑๑๐๔] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ที่
ได้รับจัดสรรคืนจากผลการเกษียณอายุราชการ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การบริหารอัตราก าลัง หมายถึง การจัดสรรอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากผลการเกษียณอายุราชการ 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บริหาร 
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการ สพฐ. 
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๒  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับจัดสรรคืนอัตราเกษียณอายุราชการจาก สพฐ. 
๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบัญชีรายละเอียดของต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ พร้อมทั้ง

ด าเนินการตามเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งก าหนดต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
๕) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๓  การทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องยุบเลิกต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   ตามมาตรา๓๘ ค. (๒) และ
ทดแทนด้วยการจ้างงานรูปแบบอ่ืน (พนักงานราชการ) ร้อยละ ๑๐ ต้องรอให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) เมื่อ คพร. มีมติอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะด าเนินการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
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ในการขอรับการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ และจะแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาด าเนินการต่อไปเมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการตามกระบวนการ
ข้างต้น และ แจ้งจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบแล้ว จึงด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการตามกระบวนการต่อไป 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
(กรณีต าแหน่งศึกษานิเทศก์, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๖.๑ กรณีได้รับจัดสรรคืน 
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๖.๒  กรณีท่ีต้องยุบเลิกทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการด้วยการจ้างงานรูปแบบอื่น 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบรายงานผลการจัดสรรอัตราเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๗.๒ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาต้นทาง) 
๗.๓ แบบรายงานผลการด าเนินการตัดโอนต าแหน่งจากการจัดสรรอัตราก าลัง (กรณีส านักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาปลายทาง/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ได้รับอัตราคืน) 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนด 

กรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา  
๓๘ ค. (๒) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘.๓ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ใน
แต่ละป ี

๘.๔ หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 
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๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง 
พนักงานราชการ [๑๑๐๕] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่ว่างตามกรอบที่คณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ (คพร.) ก าหนด เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทดแทน 
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว ในกรอบพนักงานราชการ เมื่อ
ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ กรณีดังกล่าวว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่าง
ระหว่างปี คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการตามกรอบที่ก าหนด จัด
อยู่ในกลุ่ม งานบริการ ต าแหน่ง/ส่วนราชการเดิม โดยเปลี่ยนงบประมาณหมวดค่าจ้างของต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ าดังกล่าว เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
๔. ค าจ ากัดความ 

ลูกจ้างประจ าที่มิ ใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ หมายถึง ลูกจ้างประจ าที่มีลักษณะงาน 
นอกเหนือจาก ๔ ลักษณะ คือ งานยานพาหนะ งานท าความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานดูแล 
สวนต้นไม้ ว่างลงภายใต้จ านวนอัตรา ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ ของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ 
และคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดเป็นกรอบพนักงานราชการรองรับ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ ที่คณะกรรมการบริหาร พนักงาน
ราชการ (คพร.) ได้อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการทดแทนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ที่มิใช่ลักษณะงาน
จ้างเหมาบริการที่ว่างลงไว้แล้ว กรณีว่างลงจากผลการเกษียณอายุ และว่างระหว่างปี โดยด าเนินการดังนี้ 

๕.๑ กรณีไม่ขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ 
เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการเปลี่ยนหมวดค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงด าเนินการ สรร
หา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดต่อไป 

๕.๒ กรณีประสงค์เปลี่ยนชื่อต าแหน่งในกลุ่มงานตามความเหมาะสม ความจ าเป็น และสอดคล้อง กับ
ภารกิจ หน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอขออนุมัติส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปลี่ยนชื่อต าแหน่งก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติการเปลี่ยนต าแหน่งจ าก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว จึงขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าเป็น 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อไป โดยเมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการเปลี่ยนหมวด 
ค่าจ้างดังกล่าวแล้ว จึงด าเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามแนวทางที่ คณะกรรมการบริหาร 
พนักงานราชการก าหนด ต่อไป  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑   กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  (คพร.) 

ก าหนด 
๘.๒  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มติ คปร. มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๖๕) 
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๑. ชื่องาน งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๑๐๖] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 

การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร 
อัตราก าลัง ในการบริหารจัดการศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราก าลังพนักงานราชการ ให้
หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร จัด
การศึกษา 

๔.๒ การบริหารลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจ้างที่ได้รับการจัดสรร 
ค่าตอบแทนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้หน่วยงานการศึกษาตามความขาดแคลน 
ความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรร
ใหม ่

๕.๒ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็น และความขาดแคลน 
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๕.๓ แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 
๑)  พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราวที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
๒) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่ และแจ้งให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
๓) พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจ้าง ชั่วคราว

ต าแหน่งครูผู้สอน/พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/อัตราจ้างรายเดือน/บุคลากรด้าน วิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์) ให้ประเมิน และท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๔ แจ้งสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
๘ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

๘.๒ หนังสือแจ้งการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงาน ก.ค.ศ. ในปีนั้น ๆ 

๘.๓ หนงัสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปีนั้น ๆ 
๘.๔ แนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งในแต่ละปี 
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๑. ชื่องาน งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า [๑๑๐๗] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้น 
๓. ขอบข่ายงาน 

เป็นการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจาก 
ระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) 
ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดไว้ และการปรับระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับชั้นงาน มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 
๔. ค าจ ากัดความ 

ระดับชั้นงาน หมายถึง การปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ ก.พ. ก าหนด สามารถปรับระดับ ชั้น
งานจากระดับ ๑ เป็นระดับ ๒ หรือจากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือจากระดับ ๓ เป็นระดับ ๔ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับยื่นค าขอประเมินเพ่ือปรับระดับงาน (แบบค าขอประเมิน 
บุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจ า) ต่อผู้บังคับบัญชา 
ชั้นต้น 

๕.๒ กรณีเป็นลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา ให้สถานศึกษารวบรวมแบบค าขอ และจัดส่งแบบค าขอ 
เสนอ สพท. 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
๕.๔ กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕.๕ คณะกรรมการประเมิน ประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท า เสนอผลการประเมิน และรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พิจารณา 

๕.๖ กรณีผลการประเมินผ่าน/อนุมัติ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

๕.๗ กรณีผลการประเมินไม่ผ่าน/ไม่อนุมัติ ให้คณะกรรมการประเมินรายงานผลการประเมินให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 

๕.๘ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ. 
๑ ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่ ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายใน ๗ วัน และแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ. ๑ 

** เพ่ิมแบบค าขอประเมิน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๓๗ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ 

จัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๘.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่องบัญชีก าหนด 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่องการบริหาร 

ลูกจ้างประจ า 
๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ศธ ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ การ

แต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 
๘.๖ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ 

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 

ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๘ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
๘.๙ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๖๘๕/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 

พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า (เพ่ิมเติม) 
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๑. ชื่องาน งานตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า  [๑๑๐๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าเป็นไปตาม แนว
ปฏิบัติการบริหารลูกจ้างประจ า 
๓. ขอบข่ายงาน 

ด าเนินการการตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ าที่มีเหตุผล และ ความ
จ าเป็น ความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะงาน และภารกิจของส่วนราชการ โดยค านึงถึงประโยชน์ ของ
ส่วนราชการ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การตัดโอนอัตราก าลัง หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีคนครอง ต าแหน่งเลขที่ 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน ที่ไม่มีหรือมีแต่ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 

๔.๒ การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีคนครอง ต าแหน่งเลขที่ 
และอัตราค่าจ้างตามตัวไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 

๔.๓ การตัดโอนอัตราก าลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล  จะต้องไม่เป็นผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ใน
ปีงบประมาณนั้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ตัดโอนยื่นค าขอตัดโอนอัตราก าลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล (ตาม
แบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด) 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดท ารายละเอียด 
๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.๔ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
๕.๖ รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลาง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบค าขอย้ายของลูกจ้างประจ าตัดโอน 
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
๗.๓ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
๗.๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๓๗ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่องการ

จัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร 

ลูกจ้างประจ า 
๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ 

โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนด 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน 

๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม 

๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราก าลังของลูกจ้างประจ า 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
๒. พึงระวังการย้ายตัดโอนสับเปลี่ยนกับสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ   

ต าแหน่งเดิม หากมีความจ าเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
๓. กรณีตัดโอนต าแหน่งหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคลต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เสนอ ส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณา 
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๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า [๑๑๐๙] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติ การ
บริหารลูกจ้างประจ า 
๓. ขอบข่ายงาน 

ด าเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า ทั้งต าแหน่งภายในกลุ่มงาน 
เดียวกันหรือต่างกลุ่มงาน โดยไม่เพ่ิมจ านวนอัตราก าลังลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึง ความ
เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะงาน รวมถึงความจ าเป็นของส่วนราชการ เมื่อเปลี่ยนแล้วต้องปฏิบัติ หน้าที่ให้
ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
๔. ค าจ ากัดความ 

การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในกลุ่มงานเดียวกัน หรือต่างกลุ่มงาน ให้เป็นไป 
ตามคุณสมบัติของต าแหน่ง/ระดับ และกลุ่มงานนั้น ๆ ของผู้ด ารงต าแหน่งลูกจ้างประจ าเท่านั้น และไม่เป็น ผู้
ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณนั้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ยื่นค าขอประเมินเพื่อเปลี่ยนสายงาน (แบบ
ค าขอประเมินบุคคล และผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และ กลุ่ม
งานของลูกจ้างประจ า) 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕.๔ คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๕.๕ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีค าสั่งแต่งตั้ง 
๕.๖  รายงานผู้เกี่ยวข้อง และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (รายงานส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ส่งค าสั่งพร้อมแบบ ลปจ.๑ ของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่) 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑  แบบประเมินบุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
๗.๒ แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
๗.๓ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 
๗.๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.๒๕๓๗ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การ

จัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าส่วนราชการ 
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๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหาร 
ลูกจ้างประจ า 

๘.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับ 
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

๘.๖ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนด 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

๘.๗ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ 
กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอ านาจการบริหารอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราก าลังของลูกจ้างประจ า 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

๑. การแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานที่ผู้มีอ านาจรับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 
๒. พึงระวังการเปลี่ยนสายงานที่ได้รับค่าจ้างขั้นสูงต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งเดิม  หากมี

ความจ าเป็นให้ผู้ขอบันทึกยินยอมด้วย 
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๑. ชื่องาน งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource 
Management System) [๑๑๑๐] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
และอัตราจ้าง ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management 
System) ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓. ขอบข่ายงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบ 
(HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) ซึ่ งเป็นระบบที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตด าเนินการจัดท า ตรวจสอบ และ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และ
อัตราจ้าง เ พ่ือสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data ด้านข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหาร งาน
บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง ที่
พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษาของประเทศที่มี 
ความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ติดตามผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจาก เงิน
งบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน ที่ก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา 

๔.๓ การวางแผนอัตราก าลัง หมายถึง กระบวนการวางแผนก าลังคนเพ่ือให้ได้ก าลังคนที่เหมาะสม 
รวมทั้งมีทักษะที่เหมาะสม และในเวลาที่เหมาะสมท่ีจะช่วยให้องค์กรสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมาย 

๔.๔ การจัดท าข้อมูล หมายถึง การรวบรวมจัดท า ตรวจสอบ ก ากับติดตาม และการรายงานข้อมูล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และอัตราจ้าง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลอัตราก าลังเข้าสู่ระบบ 
บริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) (Human Resource Management System) 

๕.๒ บันทึกข้อมูล 
๑) การจัดท าอัตราในระบบ (HRMS.OBEC) (๑) มีคนถือครอง 
(ก) เข้าเมนูงานอัตราก าลัง แล้วเลือกเมนูข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(ข) เลือกโรงเรียนแล้ว เลือกแก้ไขชื่อ ที่ต้องการเพิ่ม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อด าเนินการเสร็จเลือก
บันทึก 

(๒) กรณีข้อมูลย้ายออก 
(ก) ไปที่เมนูอัตราก าลัง แล้วเลือกประเภทบุคลากร เลือกชื่อที่ต้องการแก้ไข (ข) เลือกสถานะ

ต าแหน่ง “ว่างตามเหตุผลของแต่ละคน” แล้วเลือกบันทึก 
(๓) กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่ง 
(ก) เลือกเพ่ิม แล้วใส่รายละเอียดข้อมูลของต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม เช่น เลขที่ต าแหน่ง, เลขที่จ่าย

ตรง, สถานะต าแหน่ง, เลือกโรงเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน เลือกบันทึก 
(ข) การระบุคนลงต าแหน่งว่าง เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิมคนลงต าแหน่ง แล้วตรวจสอบข้อมูลลง

ต าแหน่ง จากนั้นใส่เลขบัตรประชาชน ๑๓ หลัก และตรวจสอบชื่อสกุลให้ถูกต้อง แล้วเลือกบันทึก 
(๔) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอย้ายปลายทาง 
(ก) เลือกโรงเรียน แล้วเลือกต าแหน่งที่ย้ายเข้า เลือกสถานะ “ใส่เลขบัตรประชาชน 
๑๓ หลัก ระบบจะแสดงต าแหน่งสังกัดเดิม แล้วคลิกแจ้งย้ายต่างเขตพ้ืนที่ แล้วเลือก OK ซึ่งระบบ

จะแสดง สถานะรออนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง 
(ข)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นทาง เลือกเมนูค าร้องขออนุมัติย้ายออก เลือกดูรายละเอียดและ

ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดอนุมัติการย้ายออก แล้วเลือก OK 
๒) การจัดทะเบียนประวัติรายบุคคลในระบบ (HRMS.OBEC) ข้อมูลทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 
(๑) ข้อมูลบุคคล (๒) เงินเดือน (๓) ข้อมูล กบข. 
(๔) การช่วยราชการ 
(๕) การปฏิบัติหน้าที่เพิ่มเติม (๖) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (๗) ที่อยู่ปัจจุบัน 
(๘) ใบประกอบวิชาชีพ (๙) การศึกษา 
(๑๐) การสอน 

เลือกเมนูที่ต้องการแก้ไข  แล้วใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน แล้วเลือกบันทึก 
** ซึ่งในส่วนของทะเบียนประวัติจะเกี่ยวข้องกับการรายงานตัวชี้วัด KRS ของส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 

 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๔  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 

 
  

 

  

 

 

   

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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๑. ชื่องาน  การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู[๑๑๑๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งคร ู
๓. ขอบข่ายงาน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔ และ มาตรา 
๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู ซึ่งก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดให้ต าแหน่งครู เป็น
ต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) ครูช านาญการ 
๒) ครูช านาญการพิเศษ 
๓) ครูเชี่ยวชาญ 
๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔.๒ ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ 

คุณลักษณะตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากข้ึน เมื่อผู้เรียนได้รับ 
ประสบการณ์การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบ และ
ด าเนินการ ซึ่งสามารถพิจารณาได้จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่
ปรากฏภายหลัง การเรียนรู้ 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบ 
ออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
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 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน วิทยฐานะ 

ให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ี ก.ค.ศ. 

ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
๔) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที ่๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่านระบบ DPA 
๖) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ ประเมิน

ด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด 

๗) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้น า ผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๘)  ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะครูช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง ให้มีวิทย

ฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งให้

เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

๕.๒ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น ค าขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน ของผู้ขอ

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
 (๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
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(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน ให้
ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
๕) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๖) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาและมีมติอนุมัติ/ ปรับปรุง/ไม่

อนุมัต ิ
๗) ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๘) สพท.น าผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา

อนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
๙) การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง ให้เลื่อนเป็น
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

(๒) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ ก.ค.
ศ. ก าหนด แล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด น าเสนอ
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครู เชี่ยวชาญ
พิเศษและให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑  วิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
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๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงแบบ PA ต่าง ๆ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๓ คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด 
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การ
สอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การก าหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดท าไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้ เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๑๑ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนว
ปฏิบัติ การก าหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
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๑. ชื่องาน การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา [๑๑๑๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ(๗) มาตรา 
๕๔ และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ
หรือเลื่อน วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษา ต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการ สถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการ
ช านาญการพิเศษ และวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ 
ผู้อ านวยการ ช านาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ
และวิทยฐานะ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดให้เป็นต าแหน่ง ที่มี 
วิทยฐานะ ดังนี้ 

๑) รองผู้อ านวยการช านาญการ 
๒) รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๓) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
๔) ผู้อ านวยการช านาญการ 
๕) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๖) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
๗) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๔.๒ ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และ 

สถานศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการด าเนินการตาม
แผนพัฒนา สถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้
พัฒนาขึ้น 

๔.๓ ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ 
DPA หมายถึง ระบบการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบ
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ออนไลน์ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามข้อตกลง 

ในการพัฒนางาน  รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน วิทยฐานะ 

ให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ี ก.ค.ศ. 

ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
๔) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ แต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่านระบบ DPA 
๖) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ ประเมิน

ด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด 

๗) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้น า ผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

๘)  ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง

ให้มีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา สั่ง

แต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
๙) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๒ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น ค าขอต่อ

สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด และน าข้อมูลค าขอเข้าสู่ระบบ DPA 
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๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน ของผู้ขอ

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
(๒)  กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน ให้

ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
๕) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๖) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพ่ือให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
๗) ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๘) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 
๙) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 
๑๐) แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๓  วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงคจ์ะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน วิทยฐานะ 

ให้ยื่นค าขอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
๓) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน

พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ผ่านระบบ DPA 
๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ ประเมิน

ด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด 

๖) เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้น า ผลการ
ประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
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 ๗) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งให้มี

วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ 
(๒) วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้ง

ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 
๘) แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๔ วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
๑) ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น ค าขอต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐาน ของผู้ขอ

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
(๒)  กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอ และเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน ให้

ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
๓) ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
๔) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ 
ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 
๕) ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 
๖)  ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA 
๗) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าผลการพิจารณาอนุมัติของ ก.ค.ศ. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 
๘)  การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งและ

เพ่ือให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 
(๒) วิทยฐานะผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
น าเสนอนายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ให้เลื่ อนเป็นวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

๙)  แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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สพท. น าผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาผล การประเมินและอนุมตัิการแต่งตั้ง  

   

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
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๖.๓  วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้แบบ PA ต่าง ๆ 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติมมาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหาร สถานศึกษา 

๘.๓ คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด 
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การ
สอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การก าหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดท าไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘.๘ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
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