
 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
   1. งานวางแผนอัตรากำลัง 
       - ดำเนินการวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลัง 
       - ดำเนินการกําหนดตําแหนงเพื่อบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร 
                                  ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       - ดำเนินการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
                                  ทางการศึกษา ตำแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ ในระบบ DPA 
       - ดำเนินการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       - งานตัดโอนอัตรากําลัง และการสับเปล่ยีนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 
          - งานเปลีย่นสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) และกลมุงานลูกจา้งประจํา 
           - งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบที่ไดรับ  
                                  จัดสรร/ไดรับการอนุมัติ จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้นืฐาน 
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1.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 

1 
1. งานวางแผนอัตรากาํลัง 

 
 

1.1.1 วัตถุประสงค 
          1) เพ่ือเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคล 
          ๒) เพ่ือวางแผนอัตรากําลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษา และหนวยงานทางการศึกษา  
ใหเปนไปตามเกณฑทั้งในดานปริมาณ และความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
1.1.2 ขอบเขตของงาน 
          งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน มีขอบขาย และภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะหภารกิจ และแผนอัตรา
กําลังคนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว ประสานการดําเนินการ 
และประเมนิสภาพความตองการอัตรากําลังคนกับภารกิจของหนวยงาน และสถานศึกษา กําหนดจํานวนอัตรากําลัง 
ของสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด จัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตรากําลัง 
เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สงเสริมให สถานศึกษา จัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา  
นําแผนที่จัดทําแลวสูการปฏิบัติติดตามประเมินผลการใช อัตรากําลังอยางคุมคา เหมาะสม และเสนอเกลี่ยอัตรากําลัง 
การตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือนตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1.3. คําจํากัดความ 
 อัตรากําลังคน หมายถึง จํานวนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/ 
 พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว ที่ปฏิบัติหนาที่ในสถานศึกษา และหนวยงานการศึกษา 
1.1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลที่ใชในการจัดทําแผน 15 วัน ระบบ
HRMS.OBEC 

 
2 นําขอมูลนักเรยีนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT 

CENTER) ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายนของทุกป มาจัดชั้นเรียน
ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนด เพ่ือคํานวณอัตรากําลัง 
ในสถานศึกษา 

15 วัน 

3 นําขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
มาประกอบ เพ่ือคํานวณอัตรากําลังในสถานศึกษา 

15 วัน 

4 จัดทำข้อมูลการเกษยีณอายุราชการ และแนวโนมการ
สูญเสียอัตรากําลังของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (รวมครูชวยราชการ และพนักงานราชการอัตราจาง
ชั่วคราว) ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) 

15 วัน 

5 จัดทำข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก 15 วัน 
6 จัดทำข้อมูลจํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตร

ของสถานศึกษา 
15 วัน 
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ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

7 ความตองการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา 
(เทาจํานวนครูที่ขาดตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด) 

15 วัน   

8 ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงิน
งบประมาณ และเงินรายไดสถานศึกษา 

15 วัน 

9 วิเคราะหขอมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล (HRMS.OBEC) เพื่อศึกษาแนวโนมการเพิ่มหรือลดลง
ของจํานวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห
หลักสูตร และแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา
ประกอบการพิจารณา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

15 วัน 

10 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ ๑ ป ๓ ป และ/หรือ ๕ ป โดยมี
รายละเอียดแสดงปริมาณงานสถานศึกษา ความตองการ
ทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากําลังมาตรฐาน
วิชาเอกครูในสถานศึกษาและวิธีการดําเนินการตามแผน 

1 เดือน 

11 จัดทำข้อมูลในการวางแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา 15 วัน 
12 เสนอแผนตอองคคณะบุคคลผูมีอํานาจพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
1 เดือน 

13 ดําเนินการในสวนที่เปนอํานาจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เชน การเกลี่ยอัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลัง
ครูการบรรจแตงตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร 
การของบประมาณการจางคร ู

15 วัน 

14 เสนอความตองการไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 เดือน 
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1.1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
1.1.6. แบบฟอรมที่ใช 
          - แบบแสดงขอมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
1.1.7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ อัตรากำลัง 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 3) คูมือการจัดทำขอมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ.  
  4) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑมาตรฐานวชิาเอก 
ที่กำหนดใหมีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



1.2 งานการกําหนดตําแหนงเพื่อบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา  
 

                  4 
 
 
1.2.1 วัตถุประสงค 
          เพ่ือดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และการตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครู 
และบคุลากรทางการศึกษา 
1.2.2 ขอบเขตของงาน 
         งานการกําหนดตําแหนงเพ่ือบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษามีขอบขาย  
และภารกิจเกี่ยวกับการปรับปรุงตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน ไปกําหนดในสถานศึกษาตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
1.2.3 คําจํากัดความ 
         การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง หมายถึง การกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จากตําแหนงหนึ่งเปนตําแหนงอ่ืนในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเวน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  
ในสถานศกึษา 
        การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน หมายถึง การนําตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่กําหนดไวเดิม ไปกําหนดเปนตําแหนงเดิมหรือไปกําหนดเปนตําแหนงอ่ืนในสถานศึกษา
แหงใหม ยกเวน ตําแหนงบคุ ลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา 
1.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการรวบรวมตําแหนง 
วางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

15 วัน กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

ไม่มี 

2 ตรวจสอบรายละเอียดตําแหนงวางขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสงักัด 

15 วัน 

3 เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากําลังระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา จัดทําขอมูลเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณา 

1 เดือน 

4 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

1 เดือน 

5 เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงนามคําสั่งตามมติ ขอ ๕.๔ 

7 วัน 

6 แจง สถานศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. 

7 วัน 
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1.2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
1.2.6 แบบฟอรมที่ใช 
         1) แบบรายงานขอมูลปริมาณงานสถานศึกษา 
         2) รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง 
         3) แบบคําสั่งการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และการตัดโอนตําแหนง และอัตราเงินเดือนขาราชการครูและ 
             บุคลากรทางการศึกษา 
         4) บัญชีแนบทายคําสั่ง 
1.2.7 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
         2) หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดตําแหนงเพ่ือบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 



2.1 งานประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครู  
      ในระบบ DPA 
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  2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

 
 
2.1.1. วัตถุประสงค์  
          เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
2.1.2 ขอบเขตของงาน 
         อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔ และมาตรา ๕๕ วรรค
หนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ซึ่งกำหนดให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะครูชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ
และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
2.1.3 คำจำกัดความ 
 1. วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้ตำแหน่งครู เป็นตำแหน่งที่
มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
     ๑) ครูชำนาญการ 
     ๒) ครูชำนาญการพิเศษ 
     ๓) ครูเชี่ยวชาญ 
     ๔) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 2. ข้าราชการครู หมายความว่า ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้าน การเรียนการสอนและส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 
 3. ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือคุณลักษณะ 
ตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากขึ้น เมื่อผู้เรียนได้รับประสบการณ์  
การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบ และดำเนินการ ซึ่งสามารถพิจารณาได้ 
จากผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลังการเรียนรู้ 
 4. ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA หมายถึง 
ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้ง
หลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
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2.1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 

 
   
 
 

ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์
จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้ยื่น 
คำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ 
รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด และนำ
ข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

15 วัน 

3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่  
ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 

7 วัน 

4 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐานไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่าน
ระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

7 วัน 

5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA 

1 เดือน 

6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจาก
ระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมิน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และ
คู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

15 วัน 

7 เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับผลการประเมิน 
จากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำผลการประเมินเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติเป็น 
ลายลักษณ์ อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้
ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

8 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 7 วัน 
9 แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7 วัน 
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         ๒. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบตัิตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์
จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ไดต้ลอด
ปี ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบตัิ 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

15 วัน 

3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่  
ก.ค.ศ. กำหนด จากระบบ DPA 
- กรณีเป็นผู้มีคุณสมบตัิและเอกสารหลักฐานครบถ้วน

ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน 
ก.ค.ศ. 

- กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และ
เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วน  
ให้ส่งเร่ืองคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA 
ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

7 วัน 

4 สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1 เดือน 

5 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ 
และส่งข้อมูลผู้ขอผา่นระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมิน 

1 เดือน 

6 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ.  
เพื่อพิจารณาและมีมติอนุมัต/ิปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

1 เดือน 

7 สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ 
DPA 

1 เดือน 

8 สพท.นำผลการพิจารณาอนุมตัขิอง ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 
(เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญ) 

7 วัน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

9 การแต่งตั้งกรณี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ดังนี ้
- วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาสั่งแตง่ตั้ง ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะ
ครูเชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดอืน คศ. ๔ 

- วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ เมือ่ผ่านการพฒันา
ก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ. 
กำหนด แล้วให้ผู้บังคบับัญชาสูงสุดของ 
ส่วนราชการเป็นผู้สั่งแตง่ตั้ง และให้รัฐมนตรี 
เจ้าสังกัดนำเสนอนายกรัฐมนตรนีำความกราบบงัคม
ทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา้แต่งตั้งให้เลื่อนเป็น
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ คศ. ๕ 

7 วัน 

  

10 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 7 วัน   

2.1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1) วิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
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  2) วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ครเูชี่ยวชาญพิเศษ 

 
2.1.6 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 แบบ PA ต่าง ๆ  
 
 
 



2.2 งานประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
      ในระบบ DPA 
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2.1.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕  
 2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
 3) คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตำแหน่งครู  
 4) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา  
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา  
 5) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่  ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา  
 6) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนดตัวชี้วัด 
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
 7) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ การจัดทำไฟล์
วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
 8) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศรายชื่อ  
สถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สำหรับสายงาน
การสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
 9) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
กำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสำหรับ
สายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
 10) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา  
และสายงานนิเทศการศึกษา  
 11) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติการกำหนด
รายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 
 
 
 

2.2.1 วัตถุประสงค์  
          เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา  
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2.2.2 ขอบเขตของงาน 
          อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 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. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ และวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะ 
ผู้อำนวยการชำนาญการเลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญและวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
2.2.3 คำจำกัดความ 
 1. วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่ง ที่มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
  ๑) รองผู้อำนวยการชำนาญการ 
  ๒) รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
  ๓) รองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
  ๔) ผู้อำนวยการชำนาญการ 
  ๕) ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
  ๖) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ 
  ๗) ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
 2. ผู้บริหารสถานศึกษา หมายความว่า บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่ละแห่งของรัฐ 
 3. ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครู และสถานศึกษาที่มี  
การเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น เมื่อได้มีการดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์   
การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ที่ผู้บริหารสถานศึกษาได้พัฒนาขึ้น 
 ๔. ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA หมายถึง ระบบ
การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
ในการส่งผ่านจัดการและประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
2.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 
ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และ
ประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

2 ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ  
๑ คร้ัง 

15 วัน 

  

3 ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และรับรองคุณสมบัติ 
รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามที่  ก.ค.ศ. กำหนด และ 
นำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA  

7 วัน 

4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
จากระบบ DPA 

7 วัน 

5 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล 
ผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ด้านที่ ๑ และด้านที่  ๒ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  

15 วัน 

7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอ 
จากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินดำเนินการ
ป ระ เมิ น ให้ เป็ น ไป ต าม หลั ก เกณ ฑ์  วิ ธี ก าร  คู่ มื อ 
การประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  

1 เดือน 

8 เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับผลการประเมิน
จากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำผลการประเมินเสนอ  
อ.ก.ค.ศ . เขตพื้ นที่ การศึกษา เพื่ อพิ จารณาอนุมัติ  
หรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติ
เป็นลายลักษณ์ อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา  
เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

9 ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการแต่งตั้ง ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสัง่แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ 
รองผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือน 
อันดับ คศ. ๒  

7 วัน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

10 (๒) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการ
ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ 

7 วัน 

  

11 แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 7 วัน 
         2) วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบตัิตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์
จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา ไดต้ลอดปี 
ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง  

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และนำข้อมูลคำขอเข้าสู่ระบบ DPA 

7 วัน 

3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ให้สำนักงานเขตพื้นที่ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และส่งผ่านระบบ 
DPA ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.  
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  ให้ส่ งเรื่องคืน 
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้
ผู้ขอทราบ 

7 วัน 

4 สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1 เดือน 

5 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓  
และส่งข้อมลูผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 

1 เดือน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

6 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้มี
มติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัต ิ

1 เดือน 

  

7 สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ 
DPA 

1 เดือน 

8 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติ
ของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา  
เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง 

1 เดือน 

9 การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติวิทยฐานะรองผู้อำนวยการ
เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่ง
แต่งตั้งและให้ได้เงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 

7 วัน 

10 แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 7 วัน 
        3) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบตัิตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และประสงค์
จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดต้ลอดปี ภาคเรียนละ  
๑  คร้ัง  

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
จากระบบ DPA 

7 วัน 

3 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอและหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเร่ืองคืนพร้อมเหตุผล 
ผ่านระบบ DPA ไปยงัสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

7 วัน 

4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมิน
ด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒ จากบัญชีรายชื่อผูท้รงคุณวุฒิ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  

1 เดือน 

5 สำนั กงาน เขตพื้ นที่ การศึ กษา ส่ งผ่ านข้อมู ลของผู้ ขอ 
จากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมิน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือ
การใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

1 เดือน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

6 เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับผลการประเมิน
จากกรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำผลการประเมินเสนอ  
อ.ก.ค.ศ . เขตพื้ นที่ การศึกษา เพื่ อพิ จารณาอนุมัติ  
หรือไม่อนุมัติ โดยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งมติ
เป็นลายลักษณ์ อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา  
เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

  
7 ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนนิการแต่งตั้ง ดังนี้ 

(๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สัง่แต่งตั้งให้มีวิทยฐานะ
ผู้อำนวยการชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
(๒) วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
สั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวทิยฐานะผู้อำนวยการ 
ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓  

7 วัน 

8 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 7 วัน 
         4) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบตัิตามหลักเกณฑ์ ว ๑๐/๒๕๖๔ และ
ประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่น คำขอต่อสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง  

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบตัิ และ
ส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.  
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  ให้ส่ งเรื่องคืน 
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้
ผู้ขอทราบ 

15 วัน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

3 สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1 เดือน 

  

4 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ 
และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมิน 

1 เดือน 

5 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ. เพื่อให้
มีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ไม่อนุมัติ 

1 เดือน 

6 สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ 
DPA 

1 เดือน 

7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมัติ
ของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเช่ียวชาญ) 

1 เดือน 

8 ๘) การสั่งแต่งตั้งกรณีอนุมัติ ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งและเพื่อให้ได้รับ
เงินเดือนอันดับ คศ. ๔ 
(๒) วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อผ่าน 
การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่   
ก.ค.ศ. กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการ 
เป็นผู้ สั่ งแต่ งตั้ ง และให้รัฐมนตรีเจ้าสั งกัดนำเสนอ
นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ
เชี่ยวชาญพิเศษให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๕ 

7 วัน 

9 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 7 วัน 
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2.2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  1. วิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  
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  2. วิทยฐานะรองผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ  
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  3. วิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 
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             4. วิทยฐานะผู้อำนวยการเชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
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2.2.6 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ PA ต่าง ๆ  
2.2.7 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 
๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 
 2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 3) คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 4) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา  
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน การสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
 5) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ และตำแหน่งผู้บริหาร
การศึกษา 
 6) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนดตัวชี้วัด 
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
 7) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบการจัดทำไฟล์
วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 8) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศรายชื่อ
สถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สำหรับสายงาน
การสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 
 9) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
กำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสำหรับ
สายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
 10) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และ
สายงานนิเทศการศึกษา 
 
 
 



2.3 งานประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
      ในระบบ DPA 
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2.3.1 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดเกี่ยวกับการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  
2.3.2 ขอบเขตของงาน 
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ง. (๑) (๒) (๓) และ(๔) มาตรา ๕๔ และ มาตรา ๕๕ วรรค
หนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ มีวิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ เลื่อนเป็นวิทยฐานะศึกษานิเทศก์
ชำนาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญและศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
2.3.4 คำจำกัดความ 
 1. วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็นตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ 
ดังนี้ 
  ๑) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
  ๒) ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  ๓) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
  ๔) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
 2. ศึกษานิเทศก์ คือ ผู้ทำหน้าที่นิ เทศ แนะนำ ชี้นำ กระตุ้นให้ครูและผู้บริหารสถานศึกษาเกิดความรู้  
ความตระหนัก และมีทักษะในการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งสามารถเป็นที่ปรึกษาทางวิชาการ
สำหรับนักบริหารระดับสูง ในองค์กรที่สังกัด 
 3. ผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา หมายถึง ผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือการจัด
การศึกษาของผู้รับการนิเทศ หรือการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่
ดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนในหน่วยงานการศึกษาที่รับผิดชอบ เมื่อได้มีการดำเนินการ  
ตามแผนการนิเทศการศึกษา กลยุทธ์ สื่อ นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีในการนิเทศการศึกษา หรือการพัฒนาสถานศึกษา
หรือหน่วยงานการศึกษา ที่ศึกษานิเทศก์ได้พัฒนาขึ้น 
 4. ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA หมายถึง 
ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ โดยใช้เทศโนโลยี
ดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้ง
หลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 



             24 
2.3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๑๑/๒๕๖๔ และประสงค์จะ
ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปีปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐาน
ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลคำขอ และหลักฐาน 
ไม่ ถูกต้องหรือไม่ ครบถ้วนให้ ส่ งเรื่ องคืนพร้อมเหตุผล 
ผ่านระบบ DPA เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

3 ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา เห็นชอบให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ และด้านที่ ๒  จากบัญชี
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผ่านระบบ DPA  

1 เดือน 

4 ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจาก
ระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือ 
การใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

1 เดือน 

5 เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจาก
กรรมการทั้ง ๓ คนแล้ว ให้นำผลการประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาผลการประเมิน และมีมติ
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยใหส้ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้สถานศึกษา 
เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

6 การแต่งตั้ง  
(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษาสั่ งแต่ งตั้ งให้มีวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒  
(๒) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะ
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ 
คศ. ๓ 

7 วัน 
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 2. วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

1 ผู้ที่ มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์  ว ๑๑/๒๕๖๔ และ
ประสงค์จะขอเลื่อนวิทยฐานะให้ยื่นคำขอต่อสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ได้ตลอดปี ปีละ ๑ คร้ัง  

15 วัน ระบบ DPA ไม่มี 

2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ และรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารหลักฐานของผู้ขอตาม ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด จากระบบ DPA 
(๑) กรณีเป็นผู้มีคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ และ
ส่งผ่านระบบ DPA ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.  
(๒) กรณีเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติหรือข้อมูลคำขอ และเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  ให้ส่ งเรื่องคืน 
พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้
ผู้ขอทราบ 

1 เดือน 

3 สำนักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งเอกสาร
หลักฐานของผู้ขอตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1 เดือน 

4 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินด้านที่ ๑ ด้านที่ ๒ และด้านที่ ๓ 
และส่งข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการ
ประเมิน 

1 เดือน 

5 สำนักงาน ก.ค.ศ. เสนอผลการประเมินต่อ ก.ค.ศ.  
เพื่อพิจารณามีมติอนุมัติ/ปรับปรุง/ ไม่อนุมัติ 

1 เดือน 

6 สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ 
DPA 

1 เดือน 

7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการพิจารณาอนุมตัิ
ของ ก.ค.ศ. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
เพื่อพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้ง (เฉพาะวิทยฐานะเช่ียวชาญ) 

1 เดือน 

8 การสั่งแต่งตั้งกรณีก.ค.ศ.มีมิติอนุมัติ ดังนี้ 
(๑) วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้งศึกษานิเทศก์
เชี่ยวชาญและให้ได้รับเงินเดือน คศ. ๔ 

7 วัน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

 

(๒) วิทยฐานะศึกษานิ เทศก์เชี่ยวชาญพิ เศษ ให้ผ่าน 
การพัฒนาก่อนแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดแล้วให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการ 
เป็นผู้สั่งแต่งตั้งและให้นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคม
ทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตั้งให้เลื่อนเป็น 
วิทยฐานะศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษและให้ได้รับ
เงินเดือนอันดับ คศ. ๕  

   

9 แจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 7 วัน   
 
2.3.๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2.3.๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ PA ต่าง ๆ  
2.3.๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 
๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕  
 2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 3) คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 4) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลดระยะเวลา  
ตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
 5) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ และตำแหน่งผู้บริหาร
การศึกษา 
 6) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การกำหนดตัวชี้วัด 
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 7) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบการจัดทำไฟล์
วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 8) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
กำหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
สำหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา  
 9) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และ
สายงานนิเทศการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



2.4 การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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2.4.1 วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้องสนองต่ อ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
2.4.2  ขอบข่ายงาน 
           การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู้ที่เคยรับราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ หรือออกจากราชการระหว่างการเตรียม
ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.4.3  คำจำกัดความ 

 - 
2.4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
กรดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับ
ราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 

1 เดือน กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

ไม่มี 

2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับ
ราชการ 

15 วัน 

3 การตรวจสอบข้อมูลผู้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ 
๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 เดือน 

4 หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจำเป็นผลประโยชน์ที่ทาง
ราชการจะได้รับนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน 

5 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติอนุมัติผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

15 วัน 

6 ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 7 วนั 
7 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 7 วนั 
8 กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 15 วัน 

ข้อพึงระวัง 
1. ไม่เป็นผู้ที่ออกจากราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
2. ออกจากราชการไปแล้วไม่เกิน 3 ปี เว้นแต่ กรณีผู้ออกจากราชการไปดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือลาออก 
จากราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสที่ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ตามระเบียบว่าด้วยการลา  
ของข้าราชการ 
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3. ต้องมีอายุไม่เกิน 50 ปี ในวันที่ยื่นคำขอสมัครเข้ารับราชการ 
4. ต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในตำแหน่งที่ขอบรรจุกลับ เว้นแต่ เป็นกรณีออกจากราชการไปดำรงตำแหน่ง  
ทางการเมือง ไปลงรับสมัครเลือกตั้ง ติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ตามระเบียบ  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ หรือเนื่องจากทางราชการเลิกหรือยุบหน่วยงาน หรือยุบตำแหน่ง กรณีนี้ ต้องยื่นสมัคร  
เข้ารับราชการภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่พ้นจากตำแหน่ง 
2.4.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

2.4.6 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๔ 

2.4.7 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา   
    ๕๓ , ๖๔ 

           2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับเข้ารับราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



2.5 งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหน่ง) และกลุมงานลูกจ้างประจํา 
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2.5.1 วัตถุประสงค 
          เพ่ือดําเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงานลูกจางประจําเปนไปตามแนวปฏิบัติการบริหารลูกจาง
ประจํา 
2.5.2 ขอบเขตของงาน 
          ดําเนินการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงานลูกจางประจํา ทั้งตําแหนงภายในกลุมงานเดียวกัน 
หรือตางกลุมงาน โดยไมเพ่ิมจํานวนอัตรากําลังลูกจางประจําของสวนราชการ ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงความเหมาะสมสอดคลอง
กับลักษณะงาน รวมถึงความจําเปนของสวนราชการ เมื่อเปลี่ยนแลวตองปฏิบัติหนาที่ใหตรงตามหนาที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหนง 
2.5.3 คําจํากัดความ 
         การเปลี่ยนสายงาน หมายถึง การเปล่ยีนชื่อตําแหนงในกลุมงานเดียวกัน หรือตางกลุมงานใหเปนไปตามคุณสมบัติ
ของตําแหนง/ระดับ และกลุมงานนั้น ๆ ของผูดํารงตําแหนงลูกจางประจําเทานั้น และไมเปนผูที่จะเกษียณอายุราชการ
ในปงบประมาณนั้น 
2.5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
กรดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 ลูกจางประจําทีป่ระสงคปรับระดับขอเปลี่ยนสายงาน ยืน่คําขอ
ประเมินเพื่อเปลี่ยนสายงาน (แบบคําขอประเมินบุคคล และ
ผลการปฏบิัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนสายงาน 
(ชื่อตําแหนง) และกลมุงานของลูกจางประจํา) 

1 เดือน กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

ไม่มี 

2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 1 เดือน 
3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน 1 เดือน 
4 คณะกรรมการประเมินตามแบบประเมินบุคคล และแบบ

สรุปผลการประเมินบุคคล 
1 เดือน 

5 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีคาํสั่ง 
แตงตั้ง 

7 วนั 

6 รายงานผเูก่ียวของ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (รายงานสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ให้คำสั่งพรอมแบบ ลปจ.๑ ของตําแหนงเดิม และ
ตําแหนงใหม) 

7 วนั 
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2.5.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
2.5.6 แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบประเมนิ บุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 2) แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
 3) ตัวอยางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 4) ตัวอยางคำสั่งแตงต้ังลูกจางประจำ 
2.5.7 เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
  ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจำ พ.ศ. ๒๕๓๗  
  2) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การจัดระบบ 
ตำแหนงลูกจางประจำสวนราชการ  
 
 



2.6 งานตัดโอนอัตรากําลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 
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  3) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหารลูกจางประจำ  
  4) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับโครงสราง
อัตราคาจางลูกจางของสวนราชการ 
 5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวนั ที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ การแตงตั้ง 
ลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม  
 6) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวนั ที่  ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง และอัตราคาจางของลูกจางประจำ  
  7) คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓  
เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจางประจำ  
  8) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงและอัตรากำลังของลูกจางประจำ 

2.6.1 วัตถุประสงค 
          เพ่ือดําเนินการการตัดโอนอัตรากําลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจําเปนไปตามแนวปฏิบัติการ
บริหารลูกจางประจํา 
2.6.2 ขอบเขตของงาน 
         ดําเนินการการตัดโอนอัตรากําลัง และการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจําที่มีเหตุผล และความจําเปน 
ความเหมาะสม สอดคลองกับลักษณะงาน และภารกิจของสวนราชการ โดยคํานึงถึงประโยชนของสวนราชการ 
2.6.3 คําจํากัดความ 
         1) การตัดโอนอัตรากําลัง หมายถึง การตัดโอนตําแหนงลูกจางประจําที่มีคนครอง ตําแหนงเลขที่และอัตรา 
คาจางตามตัวไปกําหนดในหนวยงานการศึกษาอ่ืนที่ไมมีหรือมีแต่ต่ำกวาเกณฑที่กําหนด 
         ๒) การสับเปลี่ยนตัวบุคคล หมายถึง การตัดโอนตําแหนงลูกจางประจําที่มีคนครอง ตําแหนงเลขที่และอัตรา 
คาจางตามตัวไปกําหนดในหนวยงานการศึกษาอ่ืน โดยการสับเปลี่ยนตัวบุคคลซึ่งกันและกัน 
         3) การตัดโอนอัตรากําลังหรือสับเปลี่ยนตัวบุคคล จะตองไมเปนผูที่จะเกษียณอายุราชการในปงบประมาณนั้น 
2.6.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
กรดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 ลูกจางประจําที่ประสงคตัดโอนยื่นคําขอตัดโอนอัตรากําลัง 
และการสับเปลี่ยนตัวบุคคล(ตามแบบท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด) 

1 เดือน กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

ไม่มี 

2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ และจัดทํา
รายละเอียด 

1 เดือน 

3 แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และตรวจสอบคุณสมบัติ 1 เดือน 
4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 15 วัน 
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ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
กรดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกคําสั่งแตงตั้ง 7 วนั   
6 รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

กรมบัญชีกลาง 
7 วนั 

  

 
2.6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
2.6.6 แบบฟอรมที่ใช 
 ๗.๑ แบบประเมนิ บุคคล และแบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 ๗.๒ แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) แบบ ลปจ.๑ 
 ๗.๓ ตัวอยางคําสั่งแตงต้งัคณะกรรมการประเมินบุคคล 
 ๗.๔ ตัวอยางคําสั่งแตงต้งัลูกจางประจํา 
 



2.7 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบท่ีไดรับจัดสรร/ไดรับการอนุมัติ 
      จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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2.6.7 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา พ.ศ.๒๕๓๗ 
 2) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การจัดระบบ 
ตําแหนงลูกจางประจําสวนราชการ 
 3) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหารลูกจางประจํา 
 4) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับโครงสราง
อัตราคาจางลกูจางของสวนราชการ 
 5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/ว ๓๗๐ ลงวนั ที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ การแตงตั้ง
ลูกจางประจําไปดํารงตําแหนงใหม 
 6) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค ๐๔๒๐/ว ๓๓๗ ลงวนั ที่  ๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง บัญชีกําหนด
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และอัตราคาจางของลูกจางประจํา 
 7) คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๓  กันยายน ๒๕๕๓ 
เรื่อง มอบอํานาจการบริหารอัตรากําลังลูกจางประจํา 
 8) หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๙๘๒ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง บัญชีกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

2.7.1 วัตถุประสงค 
         เพ่ือบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว ตามกรอบที่ไดรับการอนุมัติจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.7.2 ขอบเขตของงาน 
          การบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว ตามกรอบที่ไดรับการอนุมัตจิากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพการบริหารอัตรากำลัง ในการบริหาร 
จัดการศึกษา  
2.7.3 คำจำกัดความ  
  1) การบริหารพนักงานราชการ หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังพนักงานราชการ ให หนวยงาน
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจำเปนเรงดวน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
  2) การบริหารลูกจางชั่วคราว หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราลูกจางที่ไดรับการจัดสรรคาตอบแทน 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ใหหนวยงานการศึกษาตามความขาดแคลนความจำเปนเรงดวน  
เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
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2.7.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
กรดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจางชัว่คราว  
ทั้งที่มีอยูเดิมและไดรับการจัดสรรใหม 

1 เดือน กลุ่ม
บริหารงาน

บุคคล 

ไม่มี 

2 เมื่อสิ้นปงบประมาณใหแตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณา 
ความจำเปน และความขาดแคลนอัตรากำลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ
อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

1 เดือน 

3 แจงมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจาง
ชั่วคราว ดังนี้ 
๑) พนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราวที่ให้จัดสรรไว้ในโรงเรียน 
ที่จัดสรรไวเดิม 
 ๒) พนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว ที่ใหเกลี่ยไปกำหนด 
ในหนวยงานทางการศึกษาใหม และแจงใหหนวยงานที่  
เก่ียวของรับทราบ  
 ๓) พนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว ที่ไดรับการจัดสรรตาม 
ขอ ๑) และ ๒) (เฉพาะลูกจางชั่วคราวตำแหนงครูผูสอน/ 
พี่ เลี้ ยงเด็กพิการ/เจาหนาที่ ธุรการโรงเรียน/อัตราจาง 
รายเดือน/บุคลากรดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร) ใหประเมิน 
และทำสัญญาจาง/คำสั่งจางที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

15 วัน 

4 แจงสัญญาจาง/คำสั่งจางใหหนว ยงานที่เก่ียวของรับทราบ 7 วนั 
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2.7.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
             

2.7.6 แบบฟอรมที่ใช 

 - แบบฟอร์มการจัดสรรพนักงานราชการ ตามที่ สพฐ. กำหนด 

2.7.7 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจงจัดสรรอัตราพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว  
  2) หนังสือแจงการอนุมัติกรอบพนักงานราชการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
               สำนักงาน ก.ค.ศ. ในปนั้น ๆ  
 3) หนังสอืคณะกรรมการกำหนดเปาหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) ในปนั้น ๆ 
 4) แนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งในแต่ละปี 
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