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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศิริมลรดา  เตือนสกุลพันธ์ 
ต าแหน่ง  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ  
ต าแหน่งเลขที่ อ 27  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
1. การจัดท าข้อมูลพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรรถนะของข้าราชการครูและ 

         บุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ งานทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ CMSS (Competency  
         Management Supporting System) หรือ ก.ค.ศ.16 เช่น การจัดเก็บ บันทึกแก้ไข เปลี่ยนแปลง/ 
         เพ่ิมเติมข้อมูลการเปลี่ยนชื่อ-สกุล การสมรส หย่า ระดับขั้นเงินเดือน วุฒิการศึกษา วันเดือนปีเกิด  
         การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้องทั้งหมดของระบบ ก.ค.ศ.16 

2. การจัดท าข้อมูลพื้นฐานบุคลากรและดูแลระบบ HRMS ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา,  
         บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ าทั้งหมดในสังกัด 

3. การบันทึกข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง  ลูกจ้างประจ า  
         พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู       
         เขต 1 ในระบบฐานข้อมูลกลาง (Big Data) กระทรวงศึกษาธิการ   

4. งานระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา,  
         บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ าในสังกัดท้ังหมด ในระบบจ่ายตรง 
         เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

5. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาโปรแกรม การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือน ามาใช้ในการท างานของกลุ่ม 
         บริหารงานบุคคล และหน่วยงาน ตามมาตรฐานต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

/7.6 จัดท า... 
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6. จัดท า ดูแล พัฒนาเว็บไซต์ โปรแกรมค านวณเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         ของกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือที่ได้รับมอบหมาย 
    7.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และ 
         การตัดโอนเงินเดือนและอัตรา และรวบรวมสรุปข้อมูลบัญชีถือจ่ายทั้งหมดรายงานส านักงาน 
         คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน       

    8. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง 
         บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ในสังกัด และการตัดโอนเงินเดือนและอัตรา  
         และรวบรวมสรุปข้อมูลบัญชีถือจ่ายทั้งหมดรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       
    9. งานจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ าลูกจ้างประจ ารายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
         ขั้นพ้ืนฐาน       
    10. การจัดสรรเงินรางวัลประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
         ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
    11. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
         38 ค.(2) ได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่ม และได้รับค่าครองชีพ 
    12. การจัดท ารายละเอียดขอใช้เงินเหลือจ่าย 
    13. การขอบ าเหน็จตกทอดเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง 
         บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ถึงแก่ความตาย 
    14. การขอบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ การขอเงิน พ.ส.ร./เงิน พ.ค.ศ./เงิน พ.ต.ก/เงินเพ่ิมพิเศษ/ 
         เงินปรับพอก ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
         ตามมาตรา 38 ค.(2) ในถือจ่ายประจ าปี แล้วรายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
         ขั้นพ้ืนฐาน  
    15. การจัดท าบัญชีปรับพอกถือจ่ายเงินเดือนเพ่ิมเติมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
    16.  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ   
           รองผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
    17.  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  
           รองงผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ  
           พิเศษ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 
 18.  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ   
   รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการ 
           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
 19.  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู เชี่ยวชาญพิเศษ  
           ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
           การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
 20.  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูที่เสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการ  
           วิทยฐานะช านาญการพิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
           ศึกษาทุกสายงาน 
 21.  การออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ  
           ทุกวิทยฐานะทุกสายงาน 
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    22. การจัดท าข้อมูล P-OBEC ในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
         ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างและส่วนที่เกี่ยวข้อง 
         ให้เป็นปัจจุบัน  
    23.  ดูแลระบบข้อมูล P-OBEC ทั้งหมด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบของกรมบัญชีกลางของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา, บุคลากรทางการศึกษาอืน่ ตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ า 

 
1. ชื่องาน  งานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบของกรมบัญชีกลางของข้าราชการครูและ 
              บุคลากรทางการศึกษา, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ า  
 
2. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน, การควบคุมอัตราก าลัง และเป็นฐานในการตั้งงบประมาณ
ของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา,บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจ า 

3. ขอบเขตของงาน 
                งานจ่ายตรงเงินเดือนเป็นการบันทึกข้อมูลค าสั่งต่างๆ ที่มีผลการเงินเดือนและประวัติของข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษา,บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจ าในสังกัด เพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานและฐานข้อมูลประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง และเงินพิเศษ
ต่างๆ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การตัดโอนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ โดยผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า (e-Peyroll) ของกรมบัญชีกลาง 

4. ค าจ ากัดความ 
     การกรอกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-payroll) ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรวบรวม/ด าเนินการข้อมูลเอกสาร ก่อนลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

1.1  รวบรวมค าสั่งที่เกี่ยวข้องจากกลุ่มงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง  กลุ่มงานอัตราก าลัง 
กลุ่มงาน  
บ าเหน็จความชอบและอัตราเงินเดือน กลุ่มงานกฎหมายและคดี สถานศึกษา ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดหนองบัวล าภู และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.2  การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะส่งค าสั่งจาก
ศึกษาธิการจังหวัดหนองบัวล าภูให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ด าเนินการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในแต่ละรอบเดือน ก่อนที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลในระบบจ่ายตรงและค่าจ้าง
ประจ าในส่วนที่เกี่ยวข้องได้   

2.  การกรอกข้อมูลลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
 2.1 เมื่อในแต่ละรอบเดือนรวบรวมค าสั่งที่เกี่ยวข้องทั้งหมดแล้ว กลุ่มบริหารงานบุคคลก็จะ

น ามาคีย์ในระบบจ่ายตรงเงินและค่าจ้างประจ าในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
และส่วนของลูกจ้างประจ า   

2.2 กลุ่มบริหารงานบุคคลประสานกับต่างส านักงานเขต/หน่วยงานอื่น กรณีมีการโอน ย้าย  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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2.3 ห้วงของการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างประจ า จะส่งรายงานข้อมูลออกมาจากระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นรูปแบบไฟล์ Text File แล้วแปลง      
ข้อมูลให้เป็นไฟล์ Excel File เพ่ือตรวจสอบกับไฟล์เงินเดือนเลื่อนเงินเดือนที่ผ่านมติที่ประชุมศึกษาธิการ
จังหวัดหนองบัวล าภูแล้วให้ถูกต้อง เรียบร้อย ส่วนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าจะคีย์ค าสั่งจาก
สถานศึกษาลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนเพ่ือเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจ า แล้วด าเนินการประมวลผลต่อไป 
 

3.  การตรวจสอบ/การประมวลผลข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 

3.1  ข้อมูลที่คีย์ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าแต่ละเดือน กลุ่มบริหารงาน  
 บุคคลจะท าการตรวจสอบการคีย์ข้อมูลในระบบ ซึ่งสามารถตรวจสอบการคีย์ข้อมูล 
 รายคนและรายวันได้ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

3.2  เมื่อท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่คีย์ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง  
 ประจ าเรียบร้อยแล้ว จะท าการประมวลผลข้อมูลในส่วนของข้าราชการครู และ 
 บุคลากรทางการศึกษา ในข้อมูลภาพรวม และแยกรายงานข้อมูลรายต าแหน่ง 
 สายผู้บริหารสถานศึกษา สายผู้สอน บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  
 และลูกจ้างประจ า เพ่ือจัดเก็บไว้ 
 ประจ าเดือนและน ามาใช้เป็นฐานข้อมูลบัญชีถือจ่ายประจ าปี 

3.3 ประสานกลุ่มงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 กรณีค าสั่งที่คีย์ในระบบมีความคลาดเคลื่อน หรือค าสั่งที่จ าเป็นต้องเร่งด าเนินการให้ทัน 
 ต่อห้วงเวลา 

 

4 การรายงานข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ในแต่ละรอบเดือน 

4.1  เมื่อตรวจสอบข้อมูลที่คีย์ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนและลูกจ้างประจ าประจ าเดือน 
 เรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการรายงานข้อมูลออกมาทุกต าแหน่งเพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้เป็น  
 ฐานข้อมูล  

4.2  รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนที่คีย์ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนและลูกจ้างประจ า 
 ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ โดยจะมอบค าสั่งที่คีย์ทั้งหมดในระบบ 
 จ่ายตรงเงินเดือนประจ าเดือนนั้นๆ พร้อมแบบรายงานของอัตราต าแหน่งและ 
  เงินภาพรวมและแต่ละประเภทต าแหน่ง ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อ 
  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

5.  การประมวลผลข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพื่อน ามาจัดท าข้อมูลบัญชี 
     ถือจ่ายประจ าปี 
  5.1 เมื่อด าเนินการในกระบวนการคีย์ข้อมูล การตรวจสอบข้อมูลและรายงานผลให้กลุ่ม 
                         บริหารงานการเงินเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารงานบุคคลก็จะท าการจัดเก็บข้อมูล 

      ที่เก่ียวข้องข้อมูลภาพรวมทุกต าแหน่ง ข้อมูลสายผู้บริหารสถานศึกษา สายผู้สอน  
      บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจ า เพ่ือจัดเก็บไว้ 
      ประจ าเดือนและน ามาใช้เป็นฐานข้อมูลบัญชีถือจ่ายประจ าปี 

  5.2 ห้วงการเลื่อนเงินเดือน หลังเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบเรียบร้อยถูกต้อง 
                           แลว้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
                           ขั้นพ้ืนฐานด าเนินการจัดเก็บไฟล์ข้อมูลทั้งหมด เพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลของส่วนกลาง 
                           และส่วนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับงบประมาณ  



6 
 

1. การเข้าสู่หน้าจอการลงทะเบียน www.cgd.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หน้าจอการเข้าสู่ระบบเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เข้าสู่หน้าจอระบบจ่ายตรงเงินเดือน Direct Payment 
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4. ให้ใส่รหัสผ่านของ Token Ley และ Pass Pharase  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ใส่รหัสผ่าน Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จะปรากฏหน้าจอระบบบริการข้อมูล ประกอบด้วยระบบข้อมูลพ้ืนฐาน, ระบบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า, ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
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7. หน้าจอภาพการท างานของระบบบริการข้อมูล เมื่อผู้ขอรับบริการได้ท าการล็อกอินเข้าระบบเข้าใช้
งานระบบบริการข้อมูลได้ส าเร็จแล้ว จะปรากฏหน้าจอภาพการท างานของระบบบริการข้อมูล       
ซึ่งประกอบด้วยเมนูการท างานต่างๆ ทั้งนี้ เมนูที่แสดงหรือปรากฏบนจอภาพจะขึ้นอยู่กับส่วนราชการ
ที่ต้องการเปิดให้ใช้งานส่วนใดบ้าง ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้จัดเตรียมไว้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. จะมีเมนูให้ด าเนินการของระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ และระบบบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจ า  
ซึ่งหลักๆ ในการด าเนินการจะมีข้อมูลปัจจุบัน การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง  
การเลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ ข้อมูลประวัติอัตรา การเลื่อนขั้น/เลื่อนเงินเดือน การน าออก
ข้อมูลจากระบบเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล และแบบรายงานต่างๆ  
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Flow Chart  แผนภูมิการปฏิบัติงานงานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คีย์ข้อมูลและค าสั่งลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
และค่าจ้างประจ า 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลที่คีย์ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ ารายบุคคลและภาพรวม  

เพ่ือความถูกต้อง 

ส่งค าสั่งและรายงานผลการ
ด าเนินการประจ าเดือนให้แก่   

กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

แจ้งสพฐ. ให้จัดเก็บข้อมูลที่คีย์ใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ

ลูกจ้างประจ า ในห้วงการเลื่อน
เงินเดือนแล้วเสร็จ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดเก็บ
ข้อมูลที่คีย์ในระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและลูกจ้างประจ าเพ่ือใช้
ประกอบท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 

ประสานค าสั่งที่
คลาดเคลื่อน/เร่งด่วน 

 

การคีย์ข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้
ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่าย

ตรงเงินเดือนและลูกจ้างประจ า 
 

รวบรวมข้อมูลและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในแต่ละเดือน
จากกลุ่มงาน/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ส่งรายงานผลการด าเนินการออกจาก
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า แต่ละรอบเดือน  
 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือนแก่ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 
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6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลางก าหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 

1. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1488  
ลงวันที่ 12 เมษายน 2559 

2. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1175  
ลงวันที่ 28 เมษายน 2559 

3. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1176  
ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 

4. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 217  
ลงวันที่ 5 มกราคม 2562 

5. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 246  
ลงวันที่ 20 มกราคม 2563 

6. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว 283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 
2563 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
บัญชืถือจ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา, บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ าในสังกดั 
 
1. ชื่องาน  บัญชืถือจ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา, บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
              ตามมาตรา 38 ค.(2), ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 

2. วัตถุประสงค์  
               1. เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 
      2. เพื่อควบคุมมิให้ส่วนราชการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
      3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายและค่าจ้าง ประจ าปีถัดไป 
      4. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการ ให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง
ตามกรอบอัตราและต าแหน่งที่สพฐ. และก.ค.ศ. ก าหนดไว้ 
      5. เพื่อใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสวัสดิการต่างๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
                ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีที่กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณของแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและยังใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการตั้งงบประมาณของ สพฐ. ในปีงบประมาณต่อไปด้วย  การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชี     
ถือจ่ายประจ าปี จัดแยกออกเป็น 2 ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและจัดท าบัญชีถือจ่าย
ลูกจ้างประจ า 

4. ค าจ ากัดความ 
     บัญชีที่จัดท าข้ึนเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการของส่วนราชการแต่
ละแห่ง และควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง หน้าที่งานที่ต้องท า 
  
5.  ประเภทของบัญชีถือจ่าย 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกและการจ่ายเงินเดือน และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ
ออกเป็น 2 ประเภทคือ 
  5.1 บัญชือถือจ่ายรายตัว เป็นบัญชีถือจ่ายที่แสดงรายชื่อข้าราชการทุกคน ต าแหน่ง เลขที่
ต าแหน่งระดับและอัตราเงินเดือน ทั้งท่ีมีผู้ครองต าแหน่งและต าแหน่งว่าง 
  5.2  บัญชือถือจ่ายรายอัตรา เป็นบัญชีถือจ่ายที่แสดงเฉพาะจ านวนอัตราเงินเดือน โดยแยก
เป็นระดับ/อันดับ และอัตราเงินเดือน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จัดท าบัญชีถือจ่ายอตัราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
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 ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจการจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
      1.1 ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ประจ าปีงบประมาณเดิม ซึ่งได้ปรับแก้ไขข้อมูลตามค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
      1.2  จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือน ซึ่งแบ่งเป็น 3 ส่วน 
     - ส่วนที่ 1 บันทึกข้อมูลอัตราเงินเดือนที่ตัดไปตั้งจ่ายที่หน่วยเบิกอ่ืน 
     - ส่วนที่ 2 บันทึกข้อมูลอัตราเงินเดือนที่ตัดจากหน่วยเบิกอ่ืนมาตั้งจ่ายที่หน่วยเบิกนี้ 
     - ส่วนที่ 3 ระบุหมายเลขค าสั่งย้าย/ค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบการตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
      ตรวจสอบข้อมูลในบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนกับ สพป./สพม. และหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเป็นรายอัตรา โดยให้อยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 

  2.1 อัตราเงินเดือนที่ตัดมาจาก สพป./สพม.สังกัดต้นทาง ต้องไปปรากฏเป็นอัตรารับเข้า ที่ 
สพป./สพม. สังกัดปลายทาง 
  2.2 ผลสรุปการตัดโอนอัตราออกและรับอัตราข้าวของหน่วยเบิกต่างๆ อาจเป็นค่าบวกหรือ
ค่าลบก็ได้ แต่ผลสรุปรวมของทุกหน่วยเบิกจะต้องเท่ากับศูนย์ 
   ตัดอัตราออก  1  อัตรา  มีค่าเท่ากับ   -1 

รับอัตราเข้า   1  อัตรา  มีค่าเท่ากับ   +1 
 

     ขั้นตอนที่ 3  สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ผ่านมา 
 
 

     ขั้นตอนที่ 4  จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีงบประมาณใหม่ 
 4.1 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
  4.1.1 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  4.1.2 บัญชรีายชื่อข้าราชการที่ขอกันเงินส าหรับเลื่อนเงินเดือน 
  4.1.3 บัญชรีายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  4.1.4 บัญชรีายละเอียดต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิก 
 4.2 หลักเกณฑ์การตั้งเงินถือจ่าย ตามแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายของสพฐ.  
  4.2.1  ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 4.1.1 – 4.1.3 
   - กรณีข้าราชการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและได้เลื่อนอันดับ คศ. ให้ตั้งเงินถือ

จ่ายเฉพาะการเลื่อนขั้นเงินเดือนเท่านั้น ส าหรับการเลื่อนอันดับ คศ. และการปรับอัตราเงินเดือนต้องรอ
ด าเนินการในลักษณะถือจ่ายอัตราเงินเดือนเพ่ิมเติม 

  4.2.2  ต าแหน่ที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลง
เหลือเท่าท่ีจ่ายจริง (ยกเว้นกรณีคนเกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด) แล้วจึงตั้งวงเงินถือจ่ายตาม
หลักฐานข้อ 4.1.1-4.1.3  หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาไม่ต้องปรับลดเงินลง 

  4.2.3  ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิม
เกษียณอายุราชการปกติ และเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด ให้คงตั้งถือจ่ายไว้ก่อน 

  4.2.4  ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ 
   -  ต าแหน่งว่างผลจากการเกษียณอายุราชการในปี พ.ศ. ตามท่ีส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งให้ยุบ 
   -  ต าแหน่งที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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   -  ต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมาติของคณะกรรมการก าหนดเป้าหมาย
และนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่
ต้องตั้งเงิน 

  4.2.5  จ านวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริงส าหรับต าแหน่งที่
ต้องยุบเลิก ให้ใส่จ านวนเงินที่ยุบเลิกในช่องเงินปรับลดด้วย 

  4.2.6  ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 
 จากข้อมูลในทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนประจ าปีงบประมาณใหม่ ซึ่งได้ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท า 
 5.1  บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 
  5.1.1  นับจ านวนและค านวณเงิน ดังนี้ 
   - จ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย

แยกเป็นอันดับและขั้นเงินเดือน 
   - จ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยก

เป็นการขอถือจ่ายในปีงบประมาณนี้เป็นรายอันดับและขั้นเงินเดือน 
   - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
   - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
   - จ านวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
   - จ านวนเงินเพิ่มพิเศษต่างๆ ได้แก่ เงิน พ.ส.ร.เงิน “พ.ค.ศ.” ค านวณเต็ม 

   ปีงบประมาณ  
   5.1.2  บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. ค านวณเต็มปีงบประมาณ พิมพ์ 

ตามแบบท่ีก าหนด 
   5.1.3  บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบที่ก าหนด 
   5.1.4  จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก ตามแบบที่ก าหนด 
   5.1.5  จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตาม 

แบบที่ก าหนด 
   5.1.6  จัดท าบัญชีค่าตอบแทนรายเดือน ส าหรับผู้ที่ไม่มีวิทยฐานะและเงินเพ่ิม 

การครองชีพชั่วคราวตามแบบที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเอกสารส่ง สพฐ. ดังนี้ 
6.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก  
6.2 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือน 
6.3 บัญชีถือน่ายเงินเดือน 
6.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” 
6.5 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ส.ร.” 
6.6 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก 
6.7 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
6.8 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
6.9 ไฟล์ข้อมูลที่เป็น Excel และ แผ่นซีดี 
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Flow Chart  แผนภูมิการปฏิบัติงานการจัดท าบัญชืถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ 

 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนฯ 

 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ลูกจ้างประจ า 

 

ตรวจข้อมูล/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง เช่น 
การบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย 

วิทยฐานะ การพ้นราชการ เป็นต้น 
 

ตรวจข้อมูล/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง เช่น 
การบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย 

วิทยฐานะ การพ้นราชการ เป็นต้น 
 

ตรวจข้อมูล/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง เช่น 
การบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย 

วิทยฐานะ การพ้นราชการ เป็นต้น 
 

ตรวจสอบยอดอัตราและยอดเงิน  
ที่คีย์ลงในระบบบัญชีถือจ่าย 

 

ตรวจสอบยอดอัตราและยอดเงิน  
ที่คีย์ลงในระบบบัญชีถือจ่าย 

 

ตรวจสอบยอดอัตราและยอดเงิน  
ที่คีย์ลงในระบบบัญชีถือจ่าย 

 

การท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ตาม

หนังสือสั่งการสพฐ. 
 

การท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ตาม

หนังสือสั่งการสพฐ. 
 

การท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ตาม

หนังสือสั่งการสพฐ. 
 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
จัดพิมพ์ทะเบียนบัญชีถือจ่าย 

 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
จัดพิมพ์ทะเบียนบัญชีถือจ่าย 

 

ตรวจสอบข้อมูล/ 
จัดพิมพ์ทะเบียนบัญชีถือจ่าย 

 

จัดส่งฐานข้อมูล 
ไปยังสพฐ. 

จัดส่งฐานข้อมูล 
ไปยังสพฐ. 

จัดส่งฐานข้อมูล 
ไปยังสพฐ. 

การจัดท าบัญชีถือจ่าย 
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6.  แบบฟอร์ม   ตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  1.  พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืน ในลักษณะเดียวกัน  
         พ.ศ. 2535 

 2.  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0527.4/ว 11171 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2544 เรือ่ง การจัดท า 
     บัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0527.3/ว 28718 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2544 เรื่อง 
                การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีชั่วคราว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
 
1. ชื่องาน  การจัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
    ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
 
2. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือให้การประเมินตัวชี้วุดที่ 3.2 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดเก็บข้อมูล ของ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
                การจัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) เป็นการบันทึกข้อมูลค าสั่งต่างๆ     
ที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน บุคลากรทุกต าแหน่ง 
ลูกจ้างประจ าในสังกัด เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใช้ด าเนินงานประเมินตัวชี้วัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ซึ่งมีผลกระทบมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จึงได้มีการ
ปรับแนวทางการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ซึ่งรายละเอียดข้อมูลที่ต้องกรอกลงในระบบมีทั้งหมด 50 รายการ โดยกรอกผ่านระบบ 
HRMS ของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
     การจัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ในระบบ HRMS ของส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรวบรวม/ด าเนินการหาข้อมูลเอกสารจัดเตรียมไว้ก่อนลงในระบบ HRMS  

1.1  ตรวจสอบจ านวนอัตราก าลังที่มีคนครอง และไม่มีคนครองทุกต าแหน่ง คือ ข้าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
ลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่งในสังกัด ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) กับบัญชี
คุมถือจ่ายประจ าปีให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

1.2  ปรับข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ให้เป็นปัจจุบัน ลงค าสั่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

1.3  ควบคุม ตรวจสอบ งานอัตราก าลังในระบบให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
1.4  ส่งรายงานการด าเนินการตรวจสอบเป็นไฟล์ Excel เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 ของข้อมูล 
1.5  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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2.  การกรอกข้อมูลลงในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
 2.1 เมื่อในแต่ละรอบเดือนรวบรวมค าสั่งที่เกี่ยวข้องทั้งหมดแล้ว กลุ่มบริหารงานบุคคลก็จะ

น ามาคีย์ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) ในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่งในสังกัด   

2.2 กลุ่มบริหารงานบุคคลประสานกับต่างส านักงานเขต/หน่วยงานอื่น กรณีมีการโอน ย้าย  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่งในสังกัด เพ่ือ 
รับ-ออก บุคลากรเข้าสู่ระบบ 
 

3.  การตรวจสอบ/การประมวลผลข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 

 

3.1 ข้อมูลที่คีย์ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) แต่ละเดือน กลุ่มบริหารงาน  
 บุคคลจะท าการตรวจสอบการคีย์ข้อมูลในระบบ ซึ่งสามารถตรวจสอบการคีย์ข้อมูล 
 รายคนและรายวันได้ โดยตรวจสอบให้ตรงกับบัญชีถือจ่าย และจากระบบจ่ายตรง
เงินเดือน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

3.2 เมื่อท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่คีย์ในระบบระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
      (HRMS) เรียบร้อยแล้ว จะท าการประมวลผลข้อมูลในส่วนของข้าราชการครู และ 

 บุคลากรทางการศึกษา ในข้อมูลภาพรวม และข้อมูลรายโรงเรียน รายต าแหน่ง และ 
 ข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องมาเก็บไว้ เพ่ือจัดเก็บประจ าเดือนและน ามาใช้เป็นฐานข้อมูล 
 ต่อไป 

3.3 ประสานข้อมูลกับงานอัตราก าลัง งานบ าเหน็จความชอบ งานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 
      เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

 

4. การรายงานข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
4.1 เมื่อตรวจสอบข้อมูลที่คีย์ลงในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) เรียบร้อยแล้ว    
      จะด าเนินการรายงานข้อมูลรายโรงเรียน รายต าแหน่ง และข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องมา 

 เก็บไว้ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูล  
4.2 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพ้ืนฐาน 

 

6. การเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS)  
       6.1 หน้าจอการลงทะเบียน https://hrms.obec.go.th  ใส่รหัสผ่าน 
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6.2 จะปรากฏหน้าจอระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 -  จะมีข้อมูลเมนูของส่วนงานอัตราก าลัง ที่ต้องกรอกด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  จะมีข้อมูลเมนูของส่วนทะเบียนประวัติ ที่ต้องกรอกด าเนินการ 
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- จะมีข้อมูลรายงานของสถานศึกษาที่สามารถส่งออกข้อมูลมาตรวจสอบได้ และจะมีเกณฑ์การให้
คะแนนร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดเก็บข้อมูลด้วย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จะมีข้อมูลเกษียณอายุราชการของงานอัตราก าลัง เพ่ือรายงานสพฐ. และจัดเก็บข้อมูล 
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Flow Chart  แผนภูมิการปฏิบัติงานการจัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดรายคน ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS) 

 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานค าสั่งที่
คลาดเคลื่อน/เร่งด่วน 

 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือนแก่ผู้บังคับบัญชา/

สพฐ.ทราบ 
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6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกรมบัญชีกลางก าหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 

7. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1488  
ลงวันที่ 12 เมษายน 2559 

8. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1175  
ลงวันที่ 28 เมษายน 2559 

9. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1176  
ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 

10. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 217  
ลงวันที่ 5 มกราคม 2562 

11. หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 246  
ลงวันที่ 20 มกราคม 2563 

12. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว 283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 
2563 
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1. ชื่องาน  งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ            
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ก าหนดให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2. วัตถุประสงค์  
                   เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

3. ขอบเขตของงาน 
                       การด าเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ตั้งแต่ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

4. ค าจ ากัดความ 
    วิทยฐานะ  หมายถึง วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนด ตั้งแต่ระดับช านาญการ  ระดับ   
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สรุปขั้นตอนการด าเนินการประเมินเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  ตามท่ี ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
มีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552  และได้ก าหนดคู่มือการประเมินฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100 ลง
วันที่ 10 พฤษภาคม 2553 นั้น สามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ได้
ดังนี้ 

5.1  การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
  ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีวิทยฐานะช านาญการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 
รับเรื่อง และด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1)  ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) จ านวน  4  ชุด 

- สายงานการสอน 
- สายงานบริหารสถานศึกษา 
- สายงานนิเทศการศึกษา 

2.3 รายงานการสังเคราะห์ฯ จ านวน  4  ชุด 
2.4 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืน 
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ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 

1.1 การด ารงต าแหน่งครู ไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับวุฒิ 
ปริญญาโท และ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1) 

1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบงาน ก.ค.ศ.1) ต้องเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ 

ยื่นค าขอ (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1 และเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง)   
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 

-  กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อ 
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติลงในแบบ ก.ค.ศ. 1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

-  กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1 - 1.3 ให้เสนอ  
กศจ. พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพื่อประกอบการพิจารณา 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1) 

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3 ในแต่ละสายงาน) และรายงาน 
การสังเคราะห์ฯ 

1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามที่แบบ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) รายงานการสังเคราะห์ฯ ต้องตรงกับสาขา/สาขาวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ที่ขอรับการประเมิน 
3) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองรายงานข้อมูล 
4) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1) - ข้อ 4) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับ 
การประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

ขั้นตอนที่  3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ. เพ่ือตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินด้านที่ 1 
ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1  ด้านที่  2  และด้านที่ 3 
  เมื่อ กศจ. ได้ตั้งคณะกรรมการประเมินแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน 
ของผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องรอยของ 
กรรมการแต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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3.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 3 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงใน 
แบบ ก.ค.ศ.15/1 ก.ค.ศ. 15/2 และ ก.ค.ศ. 15/4 แล้วแต่กรณี แล้วน าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
แจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 

3.3 กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่าอยู่ 
วิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการ 

3.4 การพัฒนาด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และหรือด้านที่ 3 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ 
ไม่เกิน 3 เดือน 

3.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และหรือด้านที่ 3 มีผลสิ้นสุดแล้ว ไม่ผ่าน 
เกณฑ์ให้เสนอ กศจ.พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 

ขั้นตอนที่  5 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
  ให้จัดท าค าสั่ง เสนอผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้จะแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะ 
ช านาญการได้ ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.2 ไม่เกิน 1 ขั้น 

5.2  การด าเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการตรวจรับค าขอ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 
รับเรื่องเพ่ือจะได้ด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/3,34,3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 

ชุด 
- สายงานการสอน ก.ค.ศ.3/1 
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
- สายงานบริหารการศึกษา ก.ค.ศ.3/3 (ส าหรับ กศน. ก.ค.ศ.3/5) 
- สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 

2.3 ผลงานทางวิชาการ จ านวน 4 ชุด 
2.4 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่ง 
ค าขอคืน 

ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 

1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือด ารงต าแหน่ง               
และวิทยฐานะช านาญการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1/1) 

1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน (ตรวจสอบ 
1.4 จากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
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- กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อ 
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติลงใน ก.ค.ศ.1/1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

- กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1-1.36 ให้น าเสนอ  
กศจ. พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผลเพื่อประกอบการพิจารณา 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1/1)  

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี)                                                      
และเอกสารผลงานทางวิชาการ 

1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2) จ านวนและชื่อผลงานทางวิชาการที่เสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับ 

เอกสารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
4) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือ 

ประกาศนียบัตรใดๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่งหรือเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว 
5) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว ต้อง 

มีการชี้แจงผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของ ผลงานทาง
วิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่าได้ร่วมจัดท าในส่วนใดบ้าง 

6) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
7) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 
8) แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ                              

ส าหรับสายงานการสอน 
  กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1) - ข้อ 5) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้ง 

ผู้ขอรับการประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 
 

ขั้นตอนที่  3 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการกศจ. เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 ตาม
องค์ประกอบของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพื่อประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2  
  ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
  เมื่อ กศจ. ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 แล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน 
ของผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการ 
4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 
 

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมินและการบันทึกหลักฐานร่องรอยของ 
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กรรมการแต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงใน 

แบบ  ก.ค.ศ.9 แล้วน าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณา 
4.3 กรณีด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ไม่ผ่านเกณฑ์และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่า 

อยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการ 
4.4 การพัฒนาด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน  

3 เดือน 
4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 มีผลสิ้นสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ 

เสนอ  กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
ขั้นตอนที่  5 การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2  (ประเมินด้านที่ 3) 

ขั้นตอนที่  6 การด าเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 
  เมื่อ กศจ. ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 แล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ในการประชุมครั้งแรกของคณะกรรมการชุดที่ 2 ให้ฝ่ายเลขานุการชี้แจงหลักเกณฑ์ 
และวิธีการฯ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และคู่มือการประเมินฯ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้คณะกรรมการทราบ พร้อม
ทั้งเสนอรายชื่อผู้ขอรับการประเมิน และชื่อผลงานทางวิชาการให้ที่ประชุมก าหนดผู้ประเมิน 3 คนต่อผู้ขอ  
1 ราย สัดส่วนกรรมการเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2. ให้จัดท าหนังสือส่งผลงานด้านที่ 3 พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ถึงกรรมการ 
ผู้ประเมินของผู้ขอแต่ละราย ดังต่อไปนี้ 

2.1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ. 
11/1.1-11/1.3 และ ก.ค.ศ.11/2-11/5 แล้วแต่กรณี) 

2.2 แบบประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (ก.ค.ศ.12/1.1-12/1.3 และ  
ก.ค.ศ.12/2-12/5 แล้วแต่กรณี) 

2.3 รายการเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และชื่อผลงานทางวิชาการ 
2.4 ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และข้อสังเกตของคณะกรรมการชุดที่ 1  

(แบบ ก.ค.ศ.5 พร้อมทั้งแนบแบบ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี และแบบ ก.ค.ศ.9 ด้วย) 
2.5 เอกสารผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางวิชาการ 

3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการชุดที่ 2 เพื่อพิจารณาด้านที่ 3 โดยฝ่ายเลขานุการ 
ต้องตรวจสอบการให้คะแนนการประเมิน และข้อสังเกตในการประเมินผลงานทางวิชาการของกรรมการ 
แต่ละคนให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด รวมทั้งคะแนนการประเมินของกรรมการต้องสอดคล้องกับ
ข้อสังเกตท่ีให้ไว้ 

4. เมื่อคณะกรรมการชุดที่ 2 ประเมินแล้ว มีผลกาประเมิน ดังนี้ 
4.1 กรณีมีผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คน ผ่านเกณฑ์เอกฉันท์หรือไม่ผ่าน 

เกณฑ์ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี (กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้สรุปข้อสังเกต
แนบด้วย)  เพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี กศจ. 
มีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ส่งผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. อนุมัติแต่งตั้งต่อไป 
  กรณีท่ีมีผลการประเมินจากกรรมการผ่านเกณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน และที่ 
ประชุมมีมติให้ปรับปรุงผลการพัฒนาคุณภาพฯ และหรือผลงานทางวิชาการให้ด าเนินการดังนี้ 
 



27 
 

1) สรุปผลการประเมินลงในแบบ ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี และสรุป 
ข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน เสนอ กศจ. พิจารณา 

2) กรณี กศจ. มีมติให้ปรับปรุงด้านที่ 3 ให้แจ้งมติและข้อสังเกตของ
คณะกรรมการ 

ประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
3) เมื่อผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงด้านที่ 3 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา/ส่วนราชการ ส่งกรรมการคนเดิมตรวจและประเมิน และหากคณะกรรมการชุดที่ 2 พิจารณาแล้ว 
เห็นควรผ่านเกณฑ์หรือไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 4.1 

ขัน้ตอนที่  7  การแจ้งผลการประเมิน 
  กรณีท่ี กศจ.พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการใด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 
ท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบต่อไป 
  ส าหรับต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบ 
  ขั้นตอนที่  8  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
  ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง  ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะช านาญการพิเศษได้ 

1) ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.3 ไม่เกิน 1 ขั้น 

5.3  การด าเนินการประเมินให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
ครูเชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ  

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ และรองผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/
กรุงเทพมหานครเชี่ยวชาญ ให้ด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 
  การตรวจรับค าขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการดังนี้  

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 
รับเรื่อง เพื่อจะได้ด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 

2.  ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 

                                        2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/3,3/4,3/5 แล้วแต่
กรณี)  จ านวน 4 ชุด 
                                          -  สายงานการสอน ก..ศ.3/1 
                                          -  สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
                                          -  สายงานบริหารการศึกษา ก.ค.ศ.3/3                                         
                                              -  สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 
                                  2.3  ผลงานทางวิชาการ จ านวน  4  ชุด 
                                  2.4  CD-ROM  ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
                                  2.5  ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน                     
 3.  กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืน 
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 ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปีหรือด ารงต าแหน่ง                        
และวิทยฐานะช านาญการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.1/1) 

1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน (ตรวจสอบ 

จากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
- กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อ 

ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติลงใน ก.ค.ศ.1/1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

- กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในข้อ 1.1-1.3 ให้น าเสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา/อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานและเหตุผล เพ่ือประกอบการพิจารณา 

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1/1) 
     1)  ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
     2)  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

      2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี) และเอกสาร                
ผลงานทางวิชาการ 

1)  การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) จ านวน และชื่อผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับ 

เอกสารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 2 ราย และต้องเป็นงานวิจัย 

อย่างน้อย 1 รายการ 
4) ผลงานทางวิชาการต้องตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
5) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา หรือ 

ประกาศนียบัตรใด ๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว 
6) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว  

ต้องมีการชี้แจงว่าผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของผลงานทาง
วิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่า ได้ร่วมจัดท าในส่วนใดบ้าง 

7) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
8) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 
9) แผนการจัดการเรียนรู้ไม่สามารถน าเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ  

ส าหรับสายงานการสอน 
 กรณีท่ีรายงานข้อมูลในข้อ 1) -ข้อ 6) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้ง 

ผู้ขอรับการประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

  ขั้นตอนที่  3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่  1  (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 
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  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ. เพ่ือตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 ตามองค์ประกอบ
ของคณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เพื่อประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

                     ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่  1  และด้านที่  2 
 เมื่อ กศจ. ได้ตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 แล้ว  ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน
ของผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมินให้กรรมการประเมิน ซึ่งประกอบด้วย 

3.1 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณี) 
3.2 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี) 

4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องร่อยของ 

กรรมการ   แต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 2 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงใน 

แบบ ก.ค.ศ.9 แล้ว เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณา 
4.3 กรณีด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็น

ว่าอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตาม
ข้อสังเกตของคณะกรรมการ 

4.4 การพัฒนาด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน  
                                    3 เดือน 

4.5 กรณีผลการประเมินด้านที่ 1 และหรือด้านที่ 2 มีผลสิ้นสุดแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ให้ 
เสนอ กศจ. พิจารณาไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
 

  ขั้นตอนที่  5 การน าเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ 3 
เมื่อ กศจ.มีมติให้ผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 แล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. สรุปผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ลงในแบบ ก.ค.ศ.10 โดยแนบข้อสังเกตของ 

คณะกรรมการชุดที่ 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาลงนามในแบบ ก.ค.ศ.10 ดังกล่าว 

2. ให้น าเอกสารการผลการพัฒนาคุณภาพฯ และผลงานทางบวิชาการเสนอ กศจ. พิจารณา 
กลั่นกรอง (กศจ.อาจตั้งกรรมการข้ึนเพ่ือกลั่นกรองก็ได้) 

3. เมื่อ กศจ. ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการเสนอ  ก.ค.ศ.เพื่อพิจารณาต่อไป ดังนี้ 
3.1 จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการ 

ประเมิน  ได้แก่ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขา/สาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน มติ กศจ. ครั้งที่ได้มีมติให้
ผ่านการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 และผ่านการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

3.2  ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
      1)  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
      2)  ผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด 
 3)  CD-ROM ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2) และ 3) 
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  4)  ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.10) พร้อมข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการชุดที่ 1 ตามแบบ ก.ค.ศ.5 และ ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี 

5) ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่  6 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
                    ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 3 และหากมีผลการประเมินเป็นประการใด 
ส านักงาน ก.ค.ศ. จะได้แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ เพื่อแจ้งผู้ขอรับการประเมินต่อไป 

ขั้นตอนที่  7 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
  กรณีอนุมัติ ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้  จะตั้งแต่งให้มีหรือ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญได้ 

1) ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80 และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น 

5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญ   ให้ด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การด าเนินการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
1. ให้ตรวจสอบการตรวจรับหนังสือค าขอ ตามขั้นตอนที่ 1 และตรวจสอบคุณสมบัติและ

เอกสารหลักฐาน ตามข้ันตอนที่ 2 เช่นเดียวกับการด าเนินการค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็น
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 1 แล้ว 
1.1 ค าขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เชี่ยวชาญให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อเสนอให้  
ก.ค.ศ.พิจารณา 

2. จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน  
ได้แก่ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ อัตราเงินเดือน วิทย
ฐานะและสาขาที่ขอรับการประเมิน 

3. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
4.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
4.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/3 และ 3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
4.3  ผลงานทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 2 รายการ และต้องเป็นงานวิจัย  

อย่างน้อย 1 รายการ) จ านวน 4 ชุด 
4.4 CD-ROM บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
4.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่  2 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
  ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 และหากมีผล 
การประเมินเป็นประการใด ส านักงาน ก.ค.ศ. จะแจ้งมติให้ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ทราบ เพ่ือแจ้งผู้ขอรับการประเมินต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 3  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 
  กรณีอนุมัติ ให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้มีหรือ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชื่ยวชาญได้ 

1) ต้องผ่านการพัฒนาตามมาตรา 80  และ 
2) ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าของอันดับ คศ.4 ไม่เกิน 1 ขั้น 

 
5.5  การด าเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ  ครูเชี่ยวชาญพิเศษ   

ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ และศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 

 การตรวจรับค าขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ 
ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ 
รับเรื่องและด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) ส าหรับทุกต าแหน่ง 
2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1,3/2,3/4 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 

- สายการการสอน ก.ค.ศ.3/1 
- สายงานบริหารสถานศึกษา ก.ค.ศ.3/2 
- สายงานนิเทศการศึกษา ก.ค.ศ.3/4 

2.3 ผลงานทางวิชาการ  จ านวน  4  ชุด 
2.4 CD-ROM ที่บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
2.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลและเอกสารตามข้อ 2 ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส่ง 
ค าขอคือ 

ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ดังนี้ 

1.1 ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะเชี่ยวชาญไม่น้อยกว่า 2 ปี (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7    
และ ก.ค.ศ.1/1) 

1.2 ภาระงาน (ตรวจสอบจาก ก.ค.ศ.1/1) ต้องเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.3 ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบฯ ย้อนหลัง 2 ปีติดต่อกัน นับถึงวันที่ยื่น

ค าขอ (ตรวจสอบจากส าเนา ก.พ.7 แบบ ก.ค.ศ.1/1 และเอกสารหลักฐานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง) 

ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 
-   กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

คุณสมบัติลงในแบบ ก.ค.ศ.1/ และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 
  -   กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ในข้อ 1.1-1.3 ให้เสนอเอกสาร
หลักฐานและเหตุผลเพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.ค.ศ. 
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2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 แบบเสนอขอฯ (ก.ค.ศ.1/1) 

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานฯ (ก.ค.ศ.3/1,3/2 และ 3/4 แล้วแต่กรณี) และ
เอกสารผลงานทางวิชาการ 
1) การรายงานข้อมูลต้องครบถ้วนทุกข้อตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) จ านวนและชื่อผลงานทางวิชาการที่เสนอขอรับการประเมิน ต้องตรงกับ 

เอกสารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมา 
3) ผลงานทางวิชาการต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ และต้องเป็นงานวิจัย 

และพัฒนาอย่างน้อย 1 รายการ 
4) ผลการทางวิชาการต้อตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 
5) ผลงานทางวิชาการต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา หรือ 

ประกาศนียบัตรใดๆ หรือผลงานที่เคยใช้เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว 
6) กรณีผลงานทางวิชาการที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ได้จัดท าแต่เพียงผู้เดียว ต้อง 

มีการชี้แจงว่าผู้ขอรับการประเมินจัดท าในส่วนใด ตอนใด หน้าใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของผลงานทาง
วิชาการแต่ละเล่ม และผู้ร่วมจัดท าทุกคนได้รับรองและระบุว่าได้ร่วมจัดท าในส่วนใดบ้าง 

7) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
8) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล แผนการ 

จัดการเรียนรู้ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นผลงานทางวิชาการ ส าหรับสายงานการสอน 
  กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1) - ข้อ 6) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกันให้แจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

ขั้นตอนที่  3 การส่งค าขอให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
  เมื่อได้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1 และข้ันตอนที่ 2 แล้ว ให้จัดส่งค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไปให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ซึ่งต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอรับการ 
ประเมิน ได้แก่   ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขท่ี สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขา/สาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน 

2. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
2.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1 , 3/2 และ 3/4 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 
ชุด 
2.3  ผลงานทางวิชาการ จ านวน 4 ชุด 
2.4  CD-ROM  บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
2.5  ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 
  ส านักงาน ก.ค.ศ. เป็นผู้ด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 หากมีผลการ
ประเมินเป็นประการใด ส านักงาน ก.ค.ศ. จะได้แจ้งมติ ก.ค.ศ. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส่วนราชการ
ทราบ เพื่อแจ้งผู้ขอรับการประเมินต่อไป 
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ขั้นตอนที่  5 การด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
  กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามมาตรา 53 ทั้งนี้จะแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษได้  
ต้องได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ คศ.5 ไม่เกิน 1 ขั้น 
  ส าหรับการด าเนินการเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษของส่วนราชการอ่ืน เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ส านักงาน กศน. สถาบันการพลศึกษา ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษและ
ส านักบริหารงานวิทยาลัยชุมชน ให้ด าเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

5.6  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ด าเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่  1 การด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
จัดท าหนังสือถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งต้องระบุรายละเอียด 

เกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน ได้แก่ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ ต าแหน่งเลขที่ ส านกงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา อัตราเงินเดือน วิทยฐานะและสาขาท่ีขอรับการประเมิน 

1. ส่งเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
1.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 
1.2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/3 และ 3/5 แล้วแต่กรณี) จ านวน 4 ชุด 
1.3 ผลงานทางวิชาการ (ไม่น้อยกว่า 2 ราย และต้องเป็นงานวิจัยและพัฒนาอย่าง 

น้อย 1 รายการ) จ านวน 4 ชุด 
1.4 CD-ROM บันทึกข้อมูลตามข้อ 2.2 และข้อ 2.3 
1.5 ส าเนา ก.พ.7 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่  2 การด าเนินการของส านกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบการตรวจรับหนังสือค าขอ ตาม
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ตามขั้นตอนที่ 2 และการส่งค าขอให้ ก.ค.ศ.  ตาม
ขั้นตอนที่ 3 เช่นเดียวกับการด าเนินการค าขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ
พิเศษ และศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ดังกล่าวข้างต้น 
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       การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบัญชาให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

อนุมัติและแต่งตั้ง 
 

ส่งเอกสารหลักฐานให้ 
ศึกษาธิการจังหวัด  

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

ด าเนินการประเมิน 
 

น าเสนอ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 

ส่งผลการประเมินให้ 
ศึกษาธิการจังหวัด  

 

น าเสนอ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบ ก.ค.ศ.ต่างๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                        8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
                        8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  และ
ได้ก าหนด ม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะ 
                       8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว5 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะกรณีมีผลงานดีเด่น 
                       8.4 คู่มือการประเมินฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 
พฤษภาคม 2553 
 
ข้อสังเกต   การแต่งตั้งเลขานุการฯ คณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการวิทยฐานะของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไม่ควรแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเป็นเลขานุการฯ 
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การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (ว21) 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
2. มุ่งเน้นให้ครูได้มีการสั่งสมประสบการณ์ มีความช านาญและเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน 

มีการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง น าผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และการพัฒนาตนเอง
มาใช้ในการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ขอบเขต 
  1. สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู      
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ เป็นการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน   
วิทยฐานะ การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ การประเมินผลงานทางวิชาการ เกณฑ์การตัดสิน
และการพิจารณาผลการประเมิน 
 2. การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วยตัวชี้วัดการ
ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ วิธีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ค าอธิบายตัวชี้วัด
การประเมิน ประเภทผลงานทางวิชาการ การประเมินผลงานทางวิชาการ และเกณฑ์การตัดสิน 
 3. ขั้นตอนการด าเนินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครู ประกอบด้วย
ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการในระดับสถานศึกษา ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการในระดับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการ 
ในระดับส านักงาน ก.ค.ศ. และ ก.ค.ศ. 
 
สาระส าคัญ 
 ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทย
ฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ โดยมีเจตนารมณ์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา  
ผู้ด ารงต าแหน่งครู ได้มีการสั่งสมความช านาญและความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง และส่งเสริมให้ครูประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ซึ่งส านักงาน ก.ค.ศ. ได้แจ้งให้ส่วนราชการเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมีสาระส าคัญสรุปได้ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่และเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
        2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน

วิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งแนบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าร
ราชการ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16๗ ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัติผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

        2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
   2.2 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
        2.2.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน

วิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.1) พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16) ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

       2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3) 
       2.2.3 ผลงานทางวิชาการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  2.3 กรณีท่ีตรวจสอบแลวปรากฏว่าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศกึษาแจ้งสถานศึกษาทราบและด าเนินการจัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือตั้ง
คณะกรรมการไปตรวจสอบข้อมูล ณ สถานศึกษาก็ได้ 

       กรณีท่ีมีการตรวจสอบผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่กับเอกสารหลักฐานแล้ว 
พบว่าผลการประเมินไม่สอดคล้องกับระดับคุณภาพตามตัวชี้วัด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอความเห็น
ต่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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          3.กรณีสถานศึกษาแจ้งว่า การประเมินในปีการศึกษาใด ผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจประเมินผล
งานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูด้วยเหตุใด ๆ เช่น กรณีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 13 และมาตรา 16 เป็นต้น ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งไป
ยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
         4. กรณีสถานศึกษาแจ้งว่า มีผู้ด ารงต าแหน่งครูที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ต้องรับการประเมินเป็นรายปีการศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อด าเนินการต่อไป 
         5. กรณีสถานศึกษา แจ้งว่าผู้ด ารงต าแหน่งครู ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินรายปีการศึกษาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลการประเมินของปีการศึกษานั้น และเมื่อได้ข้อ
ยุติเป็นประการใดให้ถือเป็นที่สิ้นสุด 
         6. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นในแบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่ง
ครู (วฐ.1) แล้วจัดส่งเอกสารหลักฐานดังกล่าวให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว20 ลงวันที ่5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐาน   
   ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21  ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว22 ลงวันที ้5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ       
   พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0635 ลงวนัที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การก าหนดชั่วโมงการ 
   ปฏิบัติงานและการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/3724 ลงวันที่ 21 กันยายน 2553 เรื่อง  
    การก าหนดภาระงานการสอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน สังกัด 
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว26 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐาน 
    วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ และปรับปรุงหลักเกณฑ์ 
    และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะครูช านาญการ 
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การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (วPA) 
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 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                1. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
                2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
                3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้
ศึกษานิเทศก์ 
                4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารการศึกษา 
                5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 3 ลงวันที่ 26 มกราคม 2564  เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564  เรื่อง ภาระ
งานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 


