
 

 

 
คู่มือการปฏิบติังาน 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

 
นางขตัติยาภรณ์  บาระมี 

ผู้อาํนวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
อุบลราชธานี อาํนาจเจรญิ 

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน



กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

ขอบข่ายและภารกิจ 

 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติจ าแนกเป็น งานบ าเหน็จความชอบงานทะเบียนประวัติ 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และงานบริการบุคลากร 
 งานบ าเหน็จความชอบ มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจ ากรณีปกติ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างประจ ากรณีพิเศษ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ า เงินวิทย
ฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง และงานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
 งานทะเบียนประวัติ มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับ การควบคุมการเกษียณอายุราชการการแก้ไข วัน 
เดือน ปีเกิดของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า การจัดท าข้อมูล ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือน
ระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการ หรือถึงแก่กรรม การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้า ราชการ การ
ให้บริการคัดส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.16 (กพ.7)  การจัดส่งทะเบียนประวัติและ ก.ค.ศ.16 ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา อ่ืน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติและการรายงานข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
    งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
สมควรได้รับการเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนส่งเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 

งานบริการบุคลากร  มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร การขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ การขออนุญาตลา
อุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และการขอพระราชทานเพลิงศพ  

 

 

 

 

 

 

 

 



1.  ชื่องาน  การเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
3.  ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 
4.  ค าจ ากัดความ 

เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามท่ี ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด  

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สพท. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ 
  5.2 สพท. ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพ่ือด าเนินการ
เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (เม.ย.)หรือครั้งที่ 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
  5.3 สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงิน
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนแล้วแต่กรณี 
  5.4 ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ สถานศึกษา สพท. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  5.5 คณะกรรมการ กลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  5.6 สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
  5.7 ผู้มีอ านาจตาม ม.53 มีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนตามทางการก าหนด อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.    แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - เป็นไปตามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 

8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 แนวปฏิบัติส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นับตัวข้าราชการที่ปฏบิัติจริงในสถานศึกษา/สพท. 

อ.ก.ค.ศ. เขตฯจดัสรรโควตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 

สถานศึกษา/สพท.ด าเนินการประเมินการปฏิบัติงานข้าราชการพิจารณา
เลื่อนขั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาเลือ่นขัน้ 

คณะกรรมการการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อนเงินเดือน 

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 ลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.  ชื่องาน  การเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการ เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 
3.  ขอบเขตของงาน 

เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด 

 
4.  ค าจ ากัดความ 

ค่าจ้างเป็นไปตามอัตราค่าจ้าง ประเภท ต าแหน่ง ลูกจ้างที่ถือปฏิบัติส าหรับลูกจ้างส่วน
ราชการ 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินค่าจ้างลุกจ้างประจ าด าเนินการนับตัวลูกจ้างที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 
มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพื่อด าเนินการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าครั้งที่ 1 (1 เม.ย. หรือครั้งที่ 2 (1 ต.ค.)แล้วแต่
กรณี) 

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
แจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงินเลื่อนค่าจ้างในสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/
สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด 

5.5 คณะกรรมการการกลั่นกรองการเลื่อนค่าจ้างพนักงาน ผลการประเมินและการเลื่อน
ค่าจ้าง 

5.6 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่งเลื่อนค่าจ้างประจ า 
 
 

 



6.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
7.     แบบฟอร์มที่ใช้ 
           -  เป็นไปตามแบบที่  สพฐ.ก าหนด 
 
8.     เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 แนวปฏิบัติการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างที่ สพฐ.ก าหนด 
 

 

 

 

นับตัวข้าราชการที่ปฏบิัติจริง 

ในสถานศึกษา/สพท. 

สพท.แจ้งจัดสรรโควตา/วงเงิน  
เลื่อนค่าจ้างให้สถานศึกษา 

 

 

 
สถานศึกษา/สพท.ประเมินงาน 

การปฏิบัติงานเสนอเลื่อนค่าจ้าง 

 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

มีค าสั่งเลื่อนขั้น 

,u8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.  ชื่องาน  งานขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงสุด 
 
2.  วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการ ขอเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างกรณี
เงินเดือน/ค่าจ้างถึงข้ันสูงสุด 

 
3.  ขอบเขตของงาน 

กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ า เงินเดือน/ค่าจ้างถึงขั้นสูงสุดมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทน
พิเศษ ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน (1 ต.ค. – 31 มี.ค. และ 1 เม.ย. –30ก.ย.) 

 
4.  ค าจ ากัดความ 

ค่าตอบแทนพิเศษ เป็นเงินเพ่ิมพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เงินเดือน/ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนพิเศษ ตามอันดับ ค่าตอบแทนพิเศษ มิใช่เงินเดือน แต่จ่ายเพิ่มเป็นพิเศษ 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุกๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อน
ปีละ 1 ครั้ง 

5.2 สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานและเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนให้ 

5.3 ให้กลุ่มบริหารงานบุคคลส ารวจละเอียดบัญชีสรุปการขอ เช่น ค่าตอบแทนพิเศษ 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ขออนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. 

5.4 สพฐ.พิจารณาค าขออนุมัติ 

5.5 แจ้งผลการอนุมัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย ค่าตอบแทนพิเศษให้
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

 
 
 
 
 

 



6.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.    แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - บัญชีสรุปค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
  - ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
 
8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 
 

มีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

จัดท าบัญชีสรุปเงินค่าตอบแทนพิเศษ ข้าราชการ/ลูกจ้างมีค าสั่งฯ 
 

 

 

สพฐ.พิจารณาอนุมัต ิ

 

กลุ่มบรหิารทางการเงินและสินทรพัย์เบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนพิเศษให้ช้าราชการ/ลกูจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลลงบญัชีรายการค่าตอบแทนพิเศษ 

พร้องค าสั่งให้ สพฐ. 
 

 

 



 
1.  ชื่องาน  งานด าเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการ เพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
เมื่อพนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่ครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้นๆมีระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่านการประเมิน มีสิทธิเลื่อนค่าตอบแทน 3-5% ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่
จะได้รับการเลื่อน 5% ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง 

 
4.  ค าจ ากัดความ 

- 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุกๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อน

ปีละ 1 ครั้ง 

5.2 สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานและเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนให้
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
แจ้งต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 3-5%ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับ
การเลื่อน 5% ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง 

 5.3.1 กลุ่มทั่วไป ต าแหน่งครูผู้สอน 
 5.3.2 กลุ่มบริการต าแหน่งลูกจ้าง 

(ตรวจสอบระเบียบให้ชัดเจนถึงความแตกต่างทั้ง 2 กลุ่ม) 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

จัดท ารายละเอียด ให้สถานศึกษามีค าสั่ง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  ตามผลการพิจารณา
คณะกรรมการตามข้อ 3 

5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 

 



6.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.    แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
 
8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

หน่วยงานการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

หน่วยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอ 

เลื่อนค่าตอบแทน 
 

 

 

 

สพม.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพม.แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา 
 

 

 



1.  ชื่องาน  งานด าเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการ ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพ 

 
3.  ขอบเขตของงาน 

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละหนึ่งหมื่นหนึ่งพัน
เจ็ดร้อยบาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละหนึ่งพันห้าร้อยบาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละหนึ่งหมื่นหนึ่งพันเจ็ดร้อยบาท 

กรณีจ านวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละแปดพันสองร้อยบาทให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ านั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีกจนถึง
เดือนละแปดพันสองร้อยบาท 

 
4.  ค าจ ากัดความ 

- 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ด าเนินการสรรหา และด าเนินการมีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ของส่วนราชการ หรือด าเนินการเลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าแต่ละครั้ง 
5.2 ให้หน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบข้าราชการ และลุกจ้างประจ า ของส่วนราชการ

ได้รับเงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างตามต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งแล้ว เงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือน
ละหนึ่งหมื่นหนึ่งพันเจ็ดร้อยบาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละหนึ่งพันห้าร้อยบาท แต่เมื่อ
รวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละหนึ่งหมื่นหนึ่งพันเจ็ดร้อยบาท 

      กรณีจ านวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึงเดือนละแปดพันสองร้อยบาทให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ านั้นได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพิ่มข้ึนจากเงินเดือนหรือค่าจ้าง อีกจนถึง
เดือนละแปดพันสองร้อยบาท 

5.3 สพฐ./สถานศึกษา มีค าสั่งให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ได้รับเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

5.4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 



6.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.    แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
 
8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

หน่วยงานการศึกษาด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจ ุ

/เลื่อนเงินเดือน/คา่จ้าง 

หน่วยงานการศึกษาตรวจสอบอัตราเงินเดือน 

/ค่าจ้างผูม้ีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ 
 

 

 

 
ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งให้

ข้าราชการและลูกจา้งประจ าไดร้ับ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

2.  วัตถุประสงค์ 

               เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

3.  ขอบเขตของงาน 

          ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี
ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีจึงเป็นเอกสารประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้าง
และยังมีฐานในการตั้งงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
บัญชีถือจ่ายประจ าปี แยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการ
จัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

4.  ค าจ ากัดความ 

- 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  จัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 1 

  1.1  ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ประจ าปีงบประมาณ..... ซึ่งได้ปรับแก้ข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ จนถึงวันที่ 30 ก.ย. 
  1.2  จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
  1.3  บัญชีสรุปการตัดโออัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 
ขั้นตอนที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.ที่ผ่านมา 

ขั้นตอนที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 

1.  เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
1.1 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.2 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขอกันเงิน 
1.3 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
1.4 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 

 



2. หลักเกณฑ์ 
2.1  ต าแหน่งที่มีคนครองตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 1.1-1.3 

กรณีข้าราชการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและได้เลื่อนอันดับ คศ. ให้ตั้งเงินถือจ่ายเฉพาะการเลื่อนขั้นเงินเดือน
เท่านั้น (ส าหรับการเลื่อนอันดับ คศ. และการปรับอัตราเงินเดือนต้องรอด าเนินการในลักษณะถือจ่ายอัตรา
เงินเดือนเพิ่มเติม) 

2.2  ต าแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าให้ปรับลดลงเหลือ 
เท่าที่จ่ายจริง (ยกเว้นกรณีคนเกษียณอายุราชการ และเกษียณก่อนก าหนด) แล้วจึงตั้งวงเงินถือจ่ายตาม
หลักฐาน ข้อ 1.1-1.3 หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนใน
ปีงบประมาณท่ีผ่ารนมาไม่ต้องปรับลดเงินลง 

2.3 ต าแหน่งว่าง ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิม ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุ 
ราชการปกติ และเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด ให้คงตั้งถือจ่ายไว้ก่อน 

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

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งให้ยุบ 
- ต าแหน่งที่โอนไปสังกัดองค์กรปกตองส่วนท้องถิ่น 
-  ต าแหน่งที่แจ้งให้ยุบเลิกตามมติของคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและ 

นโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ให้ตั้งขั้นเดิมไว้ ส่วนในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ไม่ต้องตั้ง
เงิน 

2.5 จ านวนเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้นค านวณตามข้อเท็จจริงส าหรับต าแหน่งที่ต้อง 
ยุบเลิก ให้ใส่จ านวนเงินที่ยุบเลิกในช่องเงินปรับลดด้วย 

2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ 
  เงินถือจ่ายปีนี้ = เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด 

 

ขั้นตอนที่ 4  พิมพ์ทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายตามร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายซึ่งได้ด าเนินการไว้ 

ตามข้อ 2 

ขั้นตอนที่ 5  จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 
5.1 นับจ านวนและค านวณ ดังนี้ 

        - จ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็น
อันดับและขั้นเงินเดือน 

        - จ านวนอัตราจากช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ของทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายแยกเป็นที่
ขอถือจ่ายในปีงบประมาณนี้เป็นรายอันดับและขั้นเงินเดือน 

      - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
        - จ านวนเงินที่ถือจ่ายในช่อง “ถือจ่ายปีนี้” ค านวณเต็มปีงบประมาณ 
        - จ านวนเงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น ค านวณเต็มปีงบประมาณ 



        - จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษต่าง ๆ ได้แก่  เงิน พ.ส.ร.เงิน “พ.ค.ศ.” ค านวณเต็ม
ปีงบประมาณ 

5.2 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” เงิน พ.ส.ร. ค านวณเต็มปีงบประมาณ พิมพ์ตาม 
แบบที่ก าหนด 

5.3 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นข้าราชการ พิมพ์ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง 
ก าหนด 

5.4 จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก 
ขั้นตอนที่ 6  จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

                   6.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราเงินเดือนข้ามหน่วยเบิก จ านวน 2 ชุด พร้อม
ค าสั่ง 

                   6.2 บัญชีสรุปการตัดโอนอัตราเงินเดือน จ านวน 2 ชุด 
                   6.3 บัญชีถือจ่ายเงินเดือน หมายเลข 2 จ านวน 4 ชุด 
                   6.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” จ านวน 4 ชุด 
                   6.5 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร. จ านวน 4 ชุด 
                   6.6 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการที่ยุบเลิก จ านวน 4 ชุด  
                   6.7 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ จ านวน 4 ชุด 
                   6.8 บัญชีสรุปจ านวนเงินและจ านวนผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีการจัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายเงินเดอืนประจ าป ี

ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาเลือ่นขัน้ 

พิมพ์ทะเบียนควบคุมบญัชีถือจ่าย 

จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจและจดัท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัรา 
เงินเดือนข้ามหน่วยเบิก 

 

จัดท าบัญชีหน้างบขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน บัญชีหมายเลข 2 (นับอัตรา) 



ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  ในการตั้งเงินขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาจะตั้งเงินขอถือจ่ายเฉพาะผู้ที่
มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้งแล้วเท่านั้น ผู้ที่มีค าสั่งให้รักษาการหรือสั่งให้ช่วยราชการ ให้ตั้งถือจ่ายไว้ที่โรงเรียนหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

  การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน เป็นการควบคุมจ านวนรายอัตรา การด าเนินการแต่ละ
ขั้นตอนต้องตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือไม่ให้มีการเบิกจ่ายผิดพลาดเกิดขึ้น 

7.    แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                  - การควบคุมทะเบียนถือจ่ายประจ าปี 
                  - การเก็บค าสั่ง เลื่อน แต่งตั้ง ย้าย ตัดโอนต าแหน่งทุกกรณี 
                  - การควบคุม การงด,การเลื่อน,การยุบต าแหน่ง,การกินเงินทุกกรณี 
 
8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการขอถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ.2518 
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับการอนุมัติบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าและการ

เบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ า ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0430.3/ว 84 ลงวันที่ 25 
พฤษภาคม 2548 

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520 ลงวันที่ 4 
พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2552 

9. สรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 



ชื่อกระบวนงาน  งานจัดท าบัญชถีือจา่ยเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  :ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 การจ่ายเงินเดือนแต่ละปี ให้กระทรวง ทบวง กรม จ่ายตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปีที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ การจัดท าบัญชีถือจ่ายประ จ าปีจึงเป็นเอกสาร
ประกอบกาเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณแต่ละเขตพื้นที่การศึกษามีการเบิกจ่ายเงินเดือนเ งินค่าจ้างและยังมีฐานในการต้ังงบประมาณของ สพฐ.ในปีงบประมาณต่อไปเท่าใด การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี แยกการจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ 
การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและการจัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าปี 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราเงินเดือนจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี
งบประมาณที่ผ่านมา 

  สพท.  

2 

 

สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ   สพท.  

3 

 

ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี   สพท.  

4 ตรวจสอบความถูกต้องของการต้ังเงินถือจ่าย 

 

  สพท.  

5 

 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี บัญชีถือจ่ายเงินเดือน   สพท.  

6 จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

 

  สพท.  

7 เมือได้รับอนุมัติแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ   สพท.  

 

   
 

 

 

 

 

 



1.     ชื่องาน 

งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ประจ าปี 

2.    วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายลูกจ้าง ประจ าปี 

3.     ขอบเขตของงาน 

  บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการ
เบิกจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 

4.     ค าจ ากัดความ 

           ลูกจ้าง  หมายถึง ลูกจ้างประจ า ตามกรอบอัตราลูกจ้างประจ า  

5.     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ขั้นที่ 1 ส ารวจและจัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก 

1.1 ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า จากทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า 
1.2  จัดท าบัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างประจ า 

  ขั้นที่ 2 สรุปยอดอัตราคงเหลือ 

  ขั้นที่ 3 ร่างทะเบียนควบคุมบัญชีถือ จ่ายค่าจ้างประจ า ประจ าปี 
   3.1 เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน 
    3.1.1 ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
    3.1.2 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่ขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    3.1.3 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าที่งดเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
    3.1.4 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ยุบเลิก 
 
   3.2 หลักเกณฑ์ 
   3.2.1 ต าแหน่งที่มีคนครอง ตั้งเงินถือจ่ายตามหลักฐานข้อ 3.1.1-3.1.3 

3.2.2 ต าแหน่งที่มีคนครองและอาศัยเบิกในอัตราค่าจ้างที่สูงกว่าให้ปรับ 
ลดเงินลงเหลือเท่าท่ีเบิกจ่ายจริง แล้วจึงตั้งเงินตามหลักฐานข้อ 3.1.1-3.1.3  

หมายเหตุ  :  หากการอาศัยเบิกเป็นเพราะมีการขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา ไม่ต้องปรับลดเงินลง 

3.2.3 ต าแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองเดิมเกษียณอายุราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม  
ให้ตั้งเงินถือจ่ายขั้นเดิมไว้ก่อน 



 
3.2.4 ต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก ได้แก่ ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม และอัตราค่าจ้างประจ า (ทุกหมวด) ที่ว่างระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ................ที่แจ้งให้ยุบ
เลิกตามมติของคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.)ต าแหน่งว่างระหว่างปีทุก
ต าแหน่งซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 

3.2.5 ค านวณเงินปรับลดและเงินเลื่อนขั้น ค านวณตามข้อเท็จจริง 
3.2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเงินถือจ่ายด้วยสมการ คือ เงินถือจ่ายปีนี้  

= เงินถือจ่ายปีที่แล้ว + เงินเลื่อนขั้น – เงินปรับลด - เงินยุบเลิก 
  ขั้นที่ 4 สรุปยอดอัตราถือจ่ายคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   สรุปยอดอัตราคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ใส่ในช่อง “สรุปยอดอัตราคงเหลือ” ที่ท้าย
บัญชีรายละเอียดการตัดโอนค่าจ้างประจ า 
  ขั้นที่ 5 การจัดท าบัญชี 

5.1 บัญชีหมายเลข 2 บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า 
5.2 บัญชีหมายเลข 3 บัญชีถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
5.3 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า และ 
5.4  บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจ า 
5.5  บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
5.6  รายการเงินปรับลดอัตราค่าจ้าง 

5.6.1  ส ารวจข้อมูลรายอัตราที่มีเงินปรับลดจากทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

5.6.2  รวบรวมและจัดท ารายการเงินปรับลด  
5.7 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก 

5.7.1 ส ารวจข้อมูลต าแหน่งที่ต้องยุบเลิก 
- ต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ 
- ต าแหน่งว่างระหว่างปี ซึ่งต้องยุบเลิกตามมติคณะรัฐมนตรี 
5.7.2 รวบรวมและจัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก 

  ขั้นที่ 6 ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 

  จ านวนอัตรารวมในช่อง “ถือจ่ายปีที่แล้ว” ของบัญชีหมายเลข 2 (บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้าง
ประจ า) ที่ด าเนินการในขั้นที่ 5 ข้อ 5.1 ต้องเท่ากับ “สรุปยอดอัตราคงเหลือวันสิ้นปีงบประมาณ” ที่ท้ายบัญชี
รายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างที่ด าเนินการในขั้นที่ 4 

  ขั้นที่ 7 จัดเอกสารส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

              7.1 บัญชีรายละเอียดการตัดโอนอัตราค่าจ้างข้ามหน่วยเบิก จ านวน 2 ชุด 
    7.2 บัญชีหมายเลข 2 (บัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า) จ านวน 2 ชุด 



   7.3 บัญชีหมายเลข 3 (บัญชีขอถือจ่ายต าแหน่งลูกจ้างประจ า) จ านวน 4 ชุด    
   7.4 บัญชีรายละเอียดเงิน “พ.ค.ศ.” ลูกจ้างประจ า จ านวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.5 บัญชีรายละเอียดเงิน พ.ส.ร.ลูกจ้างประจ า จ านวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.6 บัญชีรายละเอียดต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่ยุบเลิก จ านวน 4 ชุด 
   7.7 บัญชีขอกันเงินส าหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า จ านวน 4 ชุด (ถ้ามี) 
   7.8 บัญชีรายละเอียดเงินพื้นที่พิเศษลูกจ้างประจ า จ านวน 4 ชุด ถ้ามี  

    6.     Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.     แบบฟอร์มที่ใช้  

- ทะเบียนควบคุมถือจ่ายลูกจ้างประจ า 
            - ค าสั่งฯแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง ตัดโอนอัตรา 
             - การควบคุมทะเบียนตามการเปลี่ยนแปลง 
 
 
 

 

ส ารวจและจดัท าบัญชีรายละเอียดตัดโอนอตัราข้ามหน่วยเบิก 

สรุปอัตราคงเหลือ 

ร่างทะเบียนคมุบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจ าป ี

จัดท าบัญชีถือจ่าย 

จัดส่งเอกสารไป สพฐ. 

ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล 



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  การนับอัตราค่าจ้างประจ าในบัญชีขอถือจ่ายอัตราค่าจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 2) ให้นับอัตรา
ค่าจ้างประจ าจากต าแหน่งเลขที่ ที่มีผู้ครองอัตรา ซึ่งเบิกจ่ายค่าจ้างที่หน่วยเบิกนั้นรวมทั้งอัตราว่างด้วย (ไม่นับผู้มา
ช่วยราชการ) 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 11520  
ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การจัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายค่าจ้าง
ประจ า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2552 ได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีการจัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนและ
บัญชีขอถือจ่ายค่าจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2552 เพ่ือจัดส่งให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ 

9. สรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :บัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพื่อเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า ควบคุมอัตราก าลังของส่วนราชการให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารจัดท าบัญชีถือจา่ยลกูจ้าง ประจ าปี 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมลูการตัดโอนอัตราค่าจา้งจากทะเบียนควบคมุบัญชีถือจ่าย
ค่าจ้างประจ าปีงบประมาณทีผ่่านมา 

  สพท.  

2 

 

สรุปยอดอัตราคงเหลือ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ   สพท.  

3 

 

ร่างทะเบียนควบคมุบัญชีถือจ่ายคา่จ้างประจ าป ี   สพท.  

4 ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล   สพท.  

5 จัดท าบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจ าป ีบัญชีถือจ่ายจ่ายค่าจ้าง
ประจ า ประจ าป ี

  สพท.  

6 จัดเอกสารส่ง สพฐ. 

 

  สพท.  

7 เมือไดร้ับอนุมัติแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ   สพท.  

 

   
 

 

 

 

 

 



1.  ชื่อกระบวนงาน 

การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติมระหว่างปีและประจ าปี 

2.  วัตถุประสงค์ 

       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติมระหว่างปีและประจ าปี 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  มีค าสั่งให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาได้จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 ส่งไปยัง
กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงิน
ประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 และส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมากที่ ศธ 04009/4520 ลงวันที่ 13 
มีนาคม 2550 แล้ว 

4.  ค าจ ากัดความ 

       วิทยฐานะ หมายถึง  เงินวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพ่ิมเติม กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
วิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงวิทยฐานะตามค าสั่งเพ่ิมเติมระหว่างปี 

2. จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 แบบ ง.3 แบบ ง.4 
3. ส่งเอกสารที่จัดท าไปยังกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และ สพฐ. 
4. ทุกวันที่ 5 ของเดือน จัดท าบัญชีสรุปการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ประจ าแต่ละเดือนเพิ่มเติมส่งให้ สพฐ. (ตามตัวอย่าง) 
 
 
 
 
 
 
 



ปรับแก้ไขข้อมลูวิทยฐานะตามค าสั่งต่าง ๆ  

 
จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 แบบ ง.3 แบบ ง.

4 

 ส่งเอกสารแบบง.ไปยัง สพฐ. 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมมีค าสั่งเลื่อนวิทย
ฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ทุกวันท่ี 5 ของเดือน จัดท าบัญชีสรุปการขอถือจ่ายส่ง สพฐ. 

 

เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   ให้ตรวจสอบแนวปฏิบัติของ สพฐ. อีกครั้ง ตามหนังสือสั่งการของ สพฐ. 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. การระบุวันที่ในบัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งและวิทยฐานะ ให้พิจารณาตามสาเหตุดังนี้ 
1.1 กรณีได้รับการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะใหม่ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
1.2 กรณีได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้เลื่อนวิทยฐานะ 
1.3 กรณีย้ายเปลี่ยนต าแหน่งภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 

(ย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง) 
2. การระบุวันที่ยกเลิกในบัญชีขอยกเลิกการขอถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูแล ะบุคลากร

ทางการศึกษา ให้พิจารณาตามสาเหตุ ดังนี้ 
2.1 กรณีย้ายไปต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) 
2.2 กรณีลาออก ยกเลิกตั้งแต่วันที่ลาออก 
2.3 กรณีถึงแก่กรรม ยกเลิกตั้งแต่วันที่ถัดจากวันถึงแก่กรรม 
2.4 กรณีเกษียณอายุราชการ ยกเลิกตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

           - บัญชีรายละเอียดทะเบียนต าแหน่งเงินวิทยฐานะ 
            - สรุปทะเบียนต าแหน่ง   
ตัวอย่างตามภาคผนวก 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเบิกเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การ 
ก าหนดให้ข้าราชการครูตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2523 ด ารง
ต าแหน่งหรือด ารงต าแหน่งที่มีวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง  
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2550 

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/4520 ลง 
วันที่ 13 มีนาคม 2550 เรื่อง การจัดท าทะเบียนต าแหน่งและบัญชีถือจ่ายอัตราเงินประจ าต าแหน่ง/เงินวิทยบานะ 
(เพ่ิมเติมระหว่างปี) 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 9318  
ลงวันที่ 12 กันยายน 2551 เรื่อง การจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ประจ าปีงบประมาณ) 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1.   ให้ใช้อักษร Cordia New ขนาดตัวอักษร 13-14 
2.  พิมพ์หัวข้อเรื่องทุกหน้า 
3.  ก าหนดจ านวนบรรทัดให้ได้ตามตัวอย่าง 
4.  ไม่ต้องขีดเส้นแบ่งบรรทัด 

 
 



ชื่อกระบวนงาน  : การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเตมิระหวา่งปแีละประจ าปี 

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มีค าสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาได้จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 ส่งไปยังกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2550 และส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมากที่ ศธ 04009/4520 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2550 แล้ว 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารจัดท าบัญชีถือจา่ยเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปีและประจ าปี    

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา   สพท.  

2 

 

ปรับแก้ไขข้อมลูวิทยฐานะตามค าสั่งต่าง ๆ  

 

  สพท.  

3 

 

จัดท าแบบ ง.1 แบบ ง.2 แบบ ง.3 แบบ ง.4   สพท.  

4 

 

ส่งเอกสารแบบง.ไปยังกระทรวงการคลงั ส านักงบประมาณ และ สพฐ. 

 

  สพท.  

5 ทุกวันท่ี 5 ของเดือน จัดท าบัญชีสรุปการขอถือจ่ายส่ง สพฐ.   สพท.  

 เมือไดร้ับอนุมัติแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ   สพท.  

 

   
 

 

 

 

   
 



 

1.     ชื่อกระบวนงาน   

งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 

2.     วัตถุประสงค ์

     เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 

3.     ขอบเขตของงาน 

  เป็นการด าเนินการเพ่ือให้ข้าราชการที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สามารถเบิก-จ่ายเงินเดือนได้ตามอัตราเงินเดือนที่ได้รับตามความจริง 

4.     ค าจ ากัดความ 

  - 

5.     ขั้นตอนการด าเนินงาน 

5.1  รับค าสั่งที่มีเงื่อนไขให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับต าแหน่งว่าง กรณีย้ายต่าง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน โดยให้คลังจังหวัดเป็นผู้รับรอง 
5.3 จัดส่งหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือนที่คลังจังหวัดรับรองเรียบร้อยแล้วไปยัง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีตัดโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.Flow Chert การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

รับค าสั่งที่มีเงื่อนไข  

 

ท าหนังสือฯ ให้คลังจังหวัดรับรอง  

 

ส่งหนังสือฯ ให้ สพท.ตัดโอน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การจัดท าข้อมูลอัตราเงินเดือนและเลขที่ต าแหน่ง บางกรณีต้องมีการรับรองข้อมูลก่อนน าเสนอคลัง
จังหวัดลงนาม 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8.กฎหมายระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2550 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 

   



ชื่อกระบวนงาน   : การจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :เป็นการด าเนินการเพื่อให้ข้าราชการที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเบิก-จ่ายเงินเดือนได้ตามอัตราเงินเดือนที่ได้รับตามความจริง 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งที่มีเงื่อนไขให้สับเปลี่ยนอตัราเงินเดือนกับต าแหน่งว่าง   สพท.  

2 จัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน   สพท.  

3 จัดส่งหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือนท่ีคลังจังหวัดรับรองเรยีบร้อย
แล้วไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาที่ตัดโอน 

  สพท.  

 

 

 



1.     ชื่อกระบวนงาน 

งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 

2.     วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอรับเงินรางวัลปะจ าปี 

3.     ขอบเขตของงาน 

  การจัดสรรเงินรางวัลประจ าปีให้กับข้าราชการครูและลูกจ้าง สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.     ค าจ ากัดความ 

             เป็นรางวัลประจ าปี เป็นเงินที่ส่วนราชการจัดสรรให้ตามผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี แก่ข้าราชการที่มีผลงานอยู่ในเกณฑ์ท่ีได้รับรางวัล 

5.     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รายงานจ านวนข้าราชการลูกจ้างชั่วคราวที่มีตัว  ณ วันที่ 1 กันยายนของปีให้ สพฐ.  เพ่ือขอรับการจัดสรรเงิน
รางวัลประจ าปี 

5.2 รับแจ้งจัดสรรเงินรางวัลจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินรางวัลให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

5.4 เชิญคณะกรรมการประชุมและจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร 
5.5 ประกาศ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล 

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด เพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

5.6 จัดสรรเงินรางวัลตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดให้แก่ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 

 

 



แต่งตั้งคณะกรรมการการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร 

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการฯ 

จัดสรรเงินรางวัลตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รับแจ้งจัดสรรวงเงินรางวัลจาก 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

  

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  เงินรางวัลที่ได้รับจัดสรรในแต่ละ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะได้รับตามผลการประเมิน
ซึ่งไม่เท่ากัน   

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

          ข้อมูลการนับตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติงานจริงในสถานศึกษา/ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ประจ าปี 

8.  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและส าหรับ 
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ พ.ศ.2547 

8.2 ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์แลพะวิธีการจัดสรรเงินรางวัลระดับบุคคล ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนด 
8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์ แนวทางและ 

วิธีการจัดสรรเงินรางวัล ประจ าปีงบประมาณ 

9.  สรุปมาตรงาน



 

ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับเงินรางวลัประจ าป ี

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :การจัดสรรเงินรางวัลประจ าปีให้กับข้าราชการครูและลูกจ้าง สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค ์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารด าเนินการขอรับเงินรางวัลปะจ าปี 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานจ านวนข้าราชการลูกจ้างช่ัวคราวที่มีตัว  ณ วันท่ี 1 กันยายน
ของปีให้ สพฐ. 

  สพท.  

2 

 

รับแจ้งจัดสรรเงินรางวัลจาก สพฐ.   สพท.  

3 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการจดัสรรเงิน
รางวัล 

  สพท.  

4 

 

ประกาศ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดสรรฯ 

  สพท.  

5 จัดสรรเงินรางวัลตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   คณะกรรมการ  

 รายงาน สพฐ.และส่งค าสั่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินเบิก   สพท.  

 

   
 

 

 

 

 

 



1.     ชื่องาน 

งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน ส าหรับข้าราชการที่ไม่มีเงินประจ าต าแหน่ง 
หรือเงินวิทยฐานะ 

2.     วัตถุประสงค ์

         เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขอถือจ่าย ค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ  
รับเงินเดือนในระดับ 8 ขึ้นไป และไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

3.     ขอบเขตของงาน 

          ข้าราชการที่ไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งหรือเงินวิทยฐานะ กรมบัญชีกลาง  
ได้ก าหนดใหร้ับเงินค่าตอบแทนตามท่ีก าหนด 

4.     ค าจ ากัดความ 

            ค่าตอบแทนรายเดือน หมายถึง  เงินเดือนจ่ายเพิ่มให้เป็นรายเดือนส าหรับข้าราชการ 
รับเงินเดือนในระดับ 8 ขึ้นไป และไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง กรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดให้รับเงิน
ค่าตอบแทนตามท่ีก าหนด 

5.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ข้าราชการได้รับการเลื่อนระดับ อยู่ในต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
         5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
จัดท ารายละเอียดการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนพร้อมค าสั่งเสนอต่อ สพฐ.อนุมัติถือจ่าย 
         5.3  สพฐ.อนุมัติการถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 

5.4  กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย 
 
 

 

 

 

 

 

 



6.     Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

7.     แบบฟอร์มท่ีใช้ 

          - บัญชีการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
          - ค าร้องที่เก่ียวข้องการขอ 
 
8.     เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

     แนวปฏิบัติ ก.ค.ศ.เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน 

 

9.     สรุปมาตรฐานงาน 

ค าสั่ง เลื่อนต าแหน่งอยู่ในเกณฑ์มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนรายเดือน 

 
สพฐ.จัดท าบัญชีรายละเอียดต าแหน่ง อัตราค่าตอบแทนรายเดือนส่ง สพฐ. 

   สพฐ.พิจารณาอนุมัติถือ
จ่าย 

 สพท.กลุ่มบริหารทางการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย 



ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน ส าหรับข้าราชการที่ไม่มีเงินประจ าต าแหน่งหรือเงินวิทยฐานะ 

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :ข้าราชการรับเงินเดือนในระดับ 8 ขึ้นไป และไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง กรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดให้รับเงินค่าตอบแทนเงินเดือนตามที่ก าหนด 

วัตถุประสงค ์ :   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขอถอืจ่าย ค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับขา้ราชการ รับเงินเดือนในระดับ 8 ขึ้นไป และไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
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ข้าราชการได้รับการเลื่อนระดับ อยู่ในต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือน 

  สพท.  

2 

 

สพป./สพม.จัดท ารายละเอยีดการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน
พร้อมค าสั่งเสนอต่อ สพฐ.อนุมตัิถอืจ่าย 

  สพท.  

3 

 

สพฐ.อนุมัติการถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน   สพท.  

4 

 

สพป./สพม.กลุม่บริหารทางการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่าย 

 

  สพท.  

 

 

 

 

 



1.  ชื่อกระบวนงาน 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่  ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 

            เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.  ขอบเขตของงาน 

            การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ  

4.  ค าจ ากัดความ 

  - 

5.  ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

5.1  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./   

ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

5.1.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  จากโรงเรียน 

พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 

                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........)ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯกรอกข้อความในใบ  

ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับ
ก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมลงรายมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่
หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

                           -  ตรวจสอบประวัติส าเนา ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ
กรอกวัน/เดือน/ปีที่บรรจุเข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน/ตรงกับส าเนาประวัติ ก.พ.7 หรือไม่ 

                            -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯมี
ชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 



                            -   เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

                    5.1.2  น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 

                       5.1.3  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.1.4  บันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                       5.1.5  ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

5.1.6  จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่  

10 มกราคม ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 

-  แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์)  

จ านวน 1 ชุด 

-  บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 

จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 

-  ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ 

ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 

-  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  

จ านวน 1 ชุด 

-  แผ่น Diskettes จ านวน 1 แผ่น 

5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องด าเนินการดังนี้ 

                           5.2.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 

                               -  ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ
มาลา (ประจ าปี....) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ท างาน/สถานศึกษาต้องกรอก
รายละเอียดประวัติตั้งแต่บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้องจนครบ 25 ปี/



เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 
เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร 

                              -  ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบ
ประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี....) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของ
เอกสาร 

                              -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ
มาลามีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่ 

                       5.2.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้ถูกต้อง/
ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน 

                       5.2.3  น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ
พิจารณา 

                       5.2.4  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

                     5.2.5  บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

                     5.2.6  ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

                     5.2.7  จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

                            -  แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งขอ
พระราชทานให้แก่ข้าราชการ) จ านวน 1 ชุด 

                           -  แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญ 

จักรพรรดิมาลา) จ านวน 1 ชุด 

                           -  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ผู้เสนอขอ
พระราชทาน  

รายละ1 ชุด 

                           -  แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ประจ าปี....จ านวน 3 ชุด 

                    5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 



                    5.2.9 แผ่น Diskettes จ านวน 1 แผ่น 

                5.3  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
จะตอ้งด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

                    5.3.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบดังนี้ 

                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการ
ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความใน
ใบ  

ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/
ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

-  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย 

อีกครั้ง 

-  ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่เนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ให้ผู้อ านวยการ/รอง
ผู้อ านวยการรับรองความถูกต้องให้/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

-  ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎ ไทย) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทาน 
เครื่องอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์มงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/
ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

-  ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ออกหนังสือรับรองให้เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย 



5.3.2  น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5.3.5  ออกเลขที่หนังสือ 
5.3.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ้งเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
จ านวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์)   จ านวน 3 ฉบับ 

               5.3.7  ส าเนาประวัติ ก.พ.7   จ านวน 3 ฉบับ 

   5.3.8  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 

5.3.9  หนงัสือรับรองความประพฤติ  จ านวน 3 ฉบับ 
5.3.10 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4  (ระดับ 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้อง 
ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

                  5.4.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์
ช้างเผือก (ป.ช.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ
ดังนี้ 

                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความในแบบ ขร. 
4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่
ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

                        -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 



ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย 

อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่เนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ถูกต้องให้/ครบถ้วน/
สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพื่อความถูกต้อง/สมบูรณ์ของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์ช้างเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/
สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

-  ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ออกหนังสือรับรองให้เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ประถมาภรณ์ช้างเผือก 

5.4.2  น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5.4.5   ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.4.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

-  แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ้งเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
จ านวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์)   จ านวน 3 ฉบับ 



               5.4.7.  ส าเนาประวัติ ก.พ. 7  จ านวน 3 ฉบับ 

   5.4.8   ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 

                             5.4.9  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  จ านวน 3 ฉบับ 

   5.4.10  หนังสือรับรองความประพฤติ  จ านวน 3 ฉบับ 

   5.4.11  ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 

(ระดับ 9 เดิม) จ านวน 3 ฉบับ 

5.4.12  ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจ าปีเพ่ิมเติม ให้ส่งเอกสาร 

ถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทานหารกรณี
เกษียณอายุราชการให้ส่งเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 

ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชย์ ของข้าราชการด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 

แจง้หลกัเกณฑแ์ละก าหนดการส่งค าขอและการใหย้ืน่ค  าขอ 

 

ตรวจสอบคุณสมบติัและความสมบูรณ์เอกสาร 

หลกัฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

                                                                                                                                                                            

น าเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัฯ 

 

บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามหนงัสือ 

 

ด าเนินการจดัส่งเอกสารให ้สพฐ. 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จะต้อง
แจ้ง/เตือนก าหนดการให้สถานศึกษาทราบ เพื่อแจ้งครูให้ด าเนินการยื่นค าขอให้ทันก าหนดระยะเวลาที่
เหมาะสมคือภายหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างเมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

 

 



8.เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่ 

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง                                              
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ)  ให้ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  

พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มีอ านาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า 

ผู้จะได้รับการเสนอขอพระราชทานต้องได้รับกระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจาณาแต่งเพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น 
หรือครบก าหนดระยะเวลาที่ขอพระราชทานได้เท่านั้นเพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจใน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริงและเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมาย 

เชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย (ข้อ8) และบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนออขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่
อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค า
พิพากษาถึงที่สุดให้จ าคกุ เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด  

ลหุโทษ (ข้อ 10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใดชั้นตราใดให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตาม
บัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ(ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่างๆตาม
หลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบรวม 38 บัญชี)  

                      การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามชั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อน 

ชั้นตราก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้เว้นเป็นขอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน  หรือมีก าหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือเป็น



การขอในกรณีพิเศษ  ตามที่มีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงาน
นอกเหนือหน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษซึ่งเป็นงานส าคัญยิ่งและเป็นผลดีแก่ราชการ หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่ง
หรือวิธีการอันเป็นประโยชน์ย่างยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นผลส าเร็จ  โดยให้ระบุความดีความชอบ ให้เห็น
เด่นชัดว่า ได้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่างไร ทั้งนี้ จะต้อง
ระบุผลงานความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ 11, 
12,13, ) 

                      ส าหรับข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิมก าหนดระยะเวลาการของ
พระราชทาน   

อีก 1 ปี ยกเว้น โทษภาคฑัณฑ์ ( ข้อ 19) และหากกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ
กระท าผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างด าเนินคดี ส่วนราชการที่เก่ียวข้องต้องแจ้งส านัก
เลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ข้อ 20)  ในกรณีที่สถานศึกษา/หน่วยงาน/สพป./สพ
ม.ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีให้แก่ข้าราชการรายใดไปแล้ว  ต่อมาพบว่า 

ผู้นั้นขาดคุณสมบัติถึงแก่กรรม ลาออกก่นวันที่ 5 ธันวาคม ของปีที่ขอพระราชทาน จะต้องแจ้งไปยังส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ล าเนินการแจ้งไปยัง           

ส านักงานเลขาธารรัฐมนตรี 

                  ข้าราชการที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่เพราะเกษียณอายุในปีใด หากเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นปฏิบัติหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปีที่พ้นจาการปฏิบัติหน้าที่นั้นด้วย (ข้อ 22) 

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราแลกให้แกข้าราชการ 

จะต้องมีระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า60 วัน ( คือวันที่  

6 ตุลาคม ของทกุปี) ถือเป็นคุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่า ขณะนั้น 

ด ารงต าแหน่งระดับใด มีเงื่อนไขอย่างไร หารขณะนั้นด าลงต าแหน่งระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูล
มงกุฎไทย) และเมือด าลงต าแหน่ง 2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอชั้นตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช.,  

จ. ช.,ท.ช. ตามล าดับ  นั้น ไม่ว่าข้าราชการด าลงต าแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสม 

ก็จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ และเมือเลื่อนระดับสูงขึ้น ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงขึ้น
ตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  



พ. ศ.2536 ได ้

                   ข้าราชการที่ด าลงต าแหน่งระดับ 7 และหรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

(นับถึงวันที่ 6 ตุลาคม ของปีที่ขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอชั้น ท.ช. 

เพ่ือมิให้เสียสิทธิในการเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือได้รับแต่งตั้งด าลงต าแหน่งระดับ 9 แล้ว 

                     ข้าราชการที่ได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอายุหรือก่อนปีที่เกษียณอายุ 
ขอให้รีบส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อที่มติ ก.ค.ศ. ค าสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทันก าหนดเวลา 

ที่จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจ าปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขท้ัง 4 ข้อ ต่อไปนี้ 

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 
2. ต้องด าลงต าแหน่งบังคับบัญชาซึ้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายหรือ 

พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการก าหนดไว้ ( คือต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  ผู้อ านวยการศูนย์ 
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน เลขานุการกรม 

3. ต้องได้ ท.ช มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
4. ให้ขอได้ในปีก่นปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีที่เกษียณอายุราชการเท่านั้น 

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 

และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  

  มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทรงไว้ 

ซึ้งพระราชอ านาจที่จะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

  มาตราที่ 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับพระราชทานแก่ผู้ท าความดี  ความชอบเป็น
ประโยชน์ราชการหรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร 

  มาตราที่ 7 เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชัน้ดังนี้ 

 



 

หมายเหตุ                 *                   ชั้นสายสะพาย สาย 1 

                             **                  ชั้นสายสะพาย สาย 2 

                             ***                ชั้นสายสะพาย สาย 3                              

                             ****              ชั้นสายสะพาย สาย 4 

               มาตรา 9 ผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นที่ 5 ถึงข้ันสูงสุดให้มี
ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ที่ได้รับพระราชทานชั้นที่ 6 และ 7 จะ
ได้ประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 

               มาตรา 10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์ ผู้รับมรดก
จะต้องส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วันถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใดๆ กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ 

               มาตรา 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้ได้รับพะราชทานชั้น
สูงขึ้น(ของแต่ละตระกูล)ผู้รับพระราชทานต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง(ของแต่ละตระกูล)หรือใน
กรณีท่ีทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถ้าผู้รับพระราชทานส่งคืนไม่ได้ด้วยประการ
ใดๆผู้รับพระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามที่ทางราชการก าหนด 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั้น ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ชั้น ตระกูลช้างเผือก อักษรย่อ 

สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก**** ม.ป.ช. 

ที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ที ่1 ประถมมภรณ์ช้างเผือก** ป.ช. 

ที ่2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ที ่2 ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก ท.ช. 

ที ่3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ที ่3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช. 

ที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช. 

ที ่5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ.ช. 

ที ่6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช. 

ที ่7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ที ่7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช. 



  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

                          เหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ 
แก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปบีริบูรณ์ ก่อนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียนร้อย ไม่เคยถูกลงโทษทาง
วินัย (ท้ังนี้ เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 

                          การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้ได้รับ
พระราชทานวายชนม์ ให้ทายาทโดยชอบธรรมรักษาไว้เป็นที่ระลึก และผู้ที่ได้รับพระราชทานจะได้รับ
พระราชทานประกาศนียบัตร ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรด้วย ถ้าผู้ได้รับพระราชทานหรือ
ทายาทโดยชอบธรรมประพฤติตนไม่สมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆภายในก าหนด 
30 วัน จะต้องใช้ราคาเหรียญแก่ทางราชการตามราคาท่ีก าหนด 

                          การนับเวลาราชการ ให้นับโดยค านวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้น
เข้ารับราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่อายุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถูกลงโทษทางวินัย 
ถึงแม้จะล้างมลทินแล้วก็ไม่สามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจากการล้างมลทินตามพระราชบัญญัติล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับจากการกระท า
ความผิดเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดด้วยไม่ถือว่าผู้ได้รับการล้างมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระท าความผิดมาก่อน 
ท าให้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้ 

                          ผู้ที่ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วย
เหตุที่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ผลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควรนั้น ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ การรับราชการ
ด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกวา 25 ปี ตามนัย มาตรา 8 ดังกล่าวหมายถึง ข้าราชการพลเรือนซึ่งได้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอย่างยิ่งตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
25 ปี นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวจะต้องเป็นผู้มีความกระตือรือร้นที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มก าลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ ดังนั้น กรณีดังกล่าวข้างต้นเป็นกรณีท่ีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามข้อ 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือได้ว่าเป็นผู้รับราชการด้วยความไม่เรียบร้อยและไม่อยู่ใน
เกณฑ์ได้รับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 



                     ข้าราชการที่รับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีคุณสมบัติครบที่จะขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปีที่จะขอ
พระราชทานก็จะเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่ต้อง 

ไม่ลาออกก่อนวันที่มีอายุราชการครบ 25 ปี 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

หลักเกณฑ์ 

                       การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผู้นั้นได้กระท า
ความชอบเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรได้รับบ าเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดย
มิใช่พิจารณาแต่เพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ได้เท่านั้น ทั้งนี้ เพื่อให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับพระราชทาน 

อย่างแท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียติยศอย่างสูงด้วย 

                    บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 

                   1.เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย
ความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

                   2.เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก
โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

                   3.ไม่เปน็ผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
กระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาใน
ศาลแม้คดีไม่ถึงท่ีสุด เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว 

                   คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน 

                           1.  ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม
จ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

                           2.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 



                           3.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือหรือ
ลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

ล าดับ ต าแหน่ง เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ 

ถึง 

เงื่อนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 3 แต่ไม่
ถึงข้ันต่ าของอัตราเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 

2. ได้ บ.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ บ.ช. 

3.ได้ บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 ขึ้นไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 

2. ได้ บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

3.ได้ จ.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  :  งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า 

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  :การเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแกร่าชการลกูจ้างประจ าทีม่ีสิทธิ์ตามระเบียบ 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการสมัครเป็นสมาชกิกองทนุส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าสว่นราชการ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการและลูกจา้งประจ าเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    สถานศึกษา  

2 

 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สถานศึกษา  

3 

 

สพท.ตรวจสอบและลงโปรแกรมลงโปรแกรม OBEC KR   คณะกรรมการ  

4 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติพิจารณา   ผู้บังคับบัญชา  

5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวันที่ 10 
มกราคม ของปีที่ขอพระราชทาน 

  สพท.  

  แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

    

 

 

 

 

 



ลักษณะและขอบเขตงานท่ีปฏิบัติงานทะเบียนประวัติ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล    สพม.อบอจ 

เร่ือง   การขอส าเนา ก.พ.7 

ลักษณะงาน 

 โดยที่ ก.พ.7 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอื่น  และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไขรายการใน ก.พ.7  
โดยมิชอบ อีกทั้งเพ่ือป้องกันการสูญหายของ ก.พ. 7 ด้วย   จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7      
ขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้ 

การเก็บรักษา ก.พ.7   

การเก็บรักษา ก.พ.7   ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บ ก.พ.7  โดยให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กองตรวจสอบ 

และทะเบียนประวัติ  ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 ของส่วนราชการนั้น ๆ โดยตรง 

 การน า ก.พ.7  ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ   ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กองตรวจสอบและ
ทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 ของส่วนราชการนั้น ๆ โดยตรง   ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ผู้อื่นหรือบุคคลอ่ืน
ค้นหา หรือ น า ก.พ.7   ออกจากตู้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยขึ้นไป เป็นกรณีพิเศษ 

 การน า ก.พ.7 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ นั้น เมื่อปฏิบัติการเสร็จแล้ว หรือเม่ือหมดเวลา
ปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น   แม้จะยังปฏิบัติการไม่เสร็จให้น า ก.พ.7 เข้าเก็บในตู้ทันที ห้ามมิให้เก็บ ก.พ.7  
ไว้นอกตู้ หลังจากเลิกงานแล้ว 

 ให้ใส่กุญแจตู้ ก.พ.7 ทุกตู้ เมื่อจะหยุดพักกลางวัน และเมื่อเลิกงาน 

การน า ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 

การน า ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ   จะกระท ามิได้  เว้นแต่ในกรณี ต่อไปนี้ 

 (1) เมื่อเลขาธิการ ก.พ. หรือ รองเลขาธิการ ก.พ. ขอ ก.พ.7  ของข้าราชการรายใด    ให้เจ้าหน้าที่ 

กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ น าไปมอบให้ด้วยตนเองและรอน ากลับด้วย เว้นแต่กรณีที่เลขาธิการ ก.พ. 
หรือ รองเลขาธิการ ก.พ. ขอไว้ดูก่อน อย่างไรก็ตาม ก.พ.7 จะต้องน ากลับกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ
ภายในวันนั้น 



การน า ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7   
(ต่อ)  

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.พ.  ขอน าไปประกอบการพิจารณาในการประชุมของ ก.พ. หรือ 
อ.ก.พ. หรือคณะกรรมการอ่ืน   ซึ่งประชุมที่ ส านักงาน ก.พ. ให้เจ้าหน้าที่กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ 
ผู้รับผิดชอบตั้งแต่ระดับหัวหน้าหน่วยขึ้นไป  อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.พ. ผู้นั้น น า ก.พ.7  ออก 
นอกกองได้   ในกรณีเช่นนี้   ให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นลงลายมือชื่อยืมไว้เป็นหลักฐาน และจะต้องน า ก.พ.7 ส่งคืน 
กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ   ภายในวันนั้น 

 (3) ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 ของส่วนราชการนั้น ๆ 
คัดลอกรายการใน ก.พ.7 ให้บุคคลอื่น ยินยอมให้ผู้อ่ืนดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 เว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จาก 

- เลขาธิการ ก.พ. หรือผู้ได้รับมอบหมาย ส าหรับบุคคลภายนอก   
- ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่หัวหน้าสายขึ้นไป ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.พ. หรือบุคลากรของ 

ส่วนราชการต่าง ๆ ที่ขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 ไปใช้ประโยชน์ในราชการ  
 (4) การน า ก.พ.7 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ  การขอดู หรือการคัดลอกรายการใน 
ก.พ.7 ในกรณีอ่ืน   นอกจากที่กล่าวข้างต้น   ให้ผู้อ านวยการกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ พิจารณา
อนุญาตได้เฉพาะคราว เมื่อมีเหตุความจ าเป็นพิเศษ 

การควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบ 

ให้ผู้อ านวยการกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 การขอส าเนา ก.พ.7 ในที่นี้ให้  หมายความรวมถึง การขอส าเนาสมุดประวัติด้วย และให้น ามาใช้
บังคับกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  โดยอนุโลม   เนื่องจากส านักงาน ก.ค.ศ.  
ยังไม่ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจ า แต่อย่างใด 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  

2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า    และหรือผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้ประสงค์ 
จะขอส าเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ   ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้ที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) :  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ โดยตรง  แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 



 
 

การขอส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัต ิ

การขอส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเอง 

1) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอส าเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  ให้เขียนค าขอในทะเบียนคุมการ
ขอ 

ส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียน
ประวัติ) โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง/สังกัด เหตุผลการขอส าเนา และลงลายมือชื่อยื่น
ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอส าเนา  
3) ผู้ขอส าเนา  น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปส าเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4  ตามจ านวนที่

ต้องการ 
4) ผู้ขอส าเนา น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และส าเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ ยื่น

ต่อ 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   

5) เจ้าหน้าทีท่ะเบียนประวัติ รับรองส าเนาเอกสารและลงวันที่ก ากับรายการสุดท้ายในส าเนา
เอกสาร 

ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ให้แก่ผู้ขอส าเนา 

6) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  
 

การมอบหมายให้บุคคลอ่ืนด าเนินการขอส าเนา ก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ แทน 

1) เจ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ แต่ไม่สามารถมาขอส าเนา  ก.พ.7 
หรือ สมุดประวัติ  ด้วยตนเอง   ให้จัดท าหนังสือมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง   ไปขอส าเนา ก.พ.7 หรือ  

สมุดประวัติแทน   ตามแบบหนังสือมอบหมายที่ก าหนด (กรณี 1 ราย หรือ หลายราย) แล้วแต่กรณี  

2) ผู้ได้รับมอบหมาย  ยื่นแบบหนังสือมอบหมายขอส าเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ ต่อเจ้าหน้าที่ 
ทะเบียนประวัติ 

3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ได้รับมอบหมาย  
4) ผู้ได้รับมอบหมาย  น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปส าเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4  ตาม 

จ านวนที่ต้องการ 



5) ผู้ได้รับมอบหมาย น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และส าเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ 
สมุดประวัติ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   

6) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   รับรองส าเนาเอกสารและลงวันที่ก ากับรายการสุดท้ายในส าเนา 
เอกสาร ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ให้แก่ผู้ได้รับมอบหมาย 

7) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ  
 

การให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ขอส าเนา ก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ  ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  ในสถานศึกษา 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา และหรือ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ผู้ประสงค์จะ
ขอ 

ส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า   ในสถานศึกษา 
เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในราชการ   ไม่ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าของประวัติ  

 2)  การเสนอขอส าเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ ตามข้อ 1  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกันกับการขอส าเนา 
ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  ด้วยตนเอง ข้อ 1 – ข้อ 6 

ข้อสังเกตระดับปฏิบัติ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  รายใดที่ไม่สามารถมาขอส าเนา ก.พ.7 หรือ 
สมุดประวัติ ด้วยตนเองได้  จะต้องมีหนังสือมอบหมายให้บุคคลอื่นด าเนินการแทน  

 ผู้อ านวยการสถานศึกษารายใด ที่ประสงค์จะขอส าเนา ก.พ.7  หรือ สมุดประวัติ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ในสถานศึกษา  เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในราชการจะมอบหมายให้
บุคคลอื่น ด าเนินการแทนไม่ได้  ยกเว้น  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

เอกสารประกอบการเสนอขอ 

การขอส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเอง 

- ไม่มีเอกสารประกอบการเสนอขอ    ให้ด าเนินการเสนอขอได้ที่   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  

กลุ่มบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  

การมอบหมายให้บุคคลอ่ืน ด าเนินการแทน 

1) หนังสือมอบหมายให้ส าเนา ก.พ.7 (กรณี 1 ราย)    จ านวน  1  ฉบับ 



2) หนังสือมอบหมายให้ส าเนา ก.พ.7 (กรณี หลายราย)   จ านวน  1  ฉบับ 

การให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ขอส าเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า ในสถานศึกษา 

- ไม่มีเอกสารประกอบการเสนอขอ    ให้ด าเนินการเสนอขอได้ที่     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  

กลุ่มบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  

 

 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบหนังสือมอบหมายให้ส าเนา ก.พ.7 (กรณี 1 ราย)   จ านวน  1  ฉบับ 

แบบหนังสือมอบหมายให้ส าเนา ก.พ.7 (กรณี หลายราย)   จ านวน  1  ฉบับ 

------------------------------ 

1) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอส าเนา ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  ให้เขียนค าขอในทะเบียนคุมการ
ขอ 

ส าเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียน
ประวัติ) โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง/สังกัด เหตุผลการขอส าเนา และลงลายมือชื่อยื่น
ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอส าเนา  
3) ผู้ขอส าเนา  น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ  ไปส าเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4  ตามจ านวนที่

ต้องการ 
4) ผู้ขอส าเนา น า ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และส าเนาเอกสาร ก.พ.7หรือ สมุดประวัติ ยื่น

ต่อ 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   

5) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาเอกสารและลงวันที่ก ากับรายการสุดท้ายในส าเนา
เอกสาร 

ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ให้แก่ผู้ขอส าเนา 

6) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าก.พ. 7 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.พ.7 หรือสมุดประวัติ  
 

 



งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

1. ช่ือกระบวนงาน 

 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ีอเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

3. ขอบเขตของงาน 

 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหารต้อง
มีคุณสมบัติดังนี้ 

 1.เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และใน
จ านวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ าเฉพาะวิชา
ซึ่งท างานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป็นปกติและในจ านวนนักเรียนนิสิต หรือ
นักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 

 2.มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษามัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูง
กว่ามัธยมศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ – 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการยกเว้นฯ จ านวน 2 ชุด ที่
โรงเรียนต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย 

  1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

  1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  1.3 ส าเนาแบบ สด.9 (ใบส าคัญ) 

  1.4 ส าเนาแบบ สด.35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 

  1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 



 2.โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการทหารครูขอยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนท่ีโรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน และมี
จ านวนกี่คน สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ. การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ส่วน
ราชการต้นสังกัด (สพท.) เพื่อด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
(สัสดีจังหวัด) นั้นต่อไป 

 3. ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจงัหวัด) ด าเนินการออกแบบใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด.37) ส่งกลับมา
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ยกเว้นการเข้า
รับราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิ์ขอยกเว้นยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

สถานศกึษา/หนว่ยงานตรวจสอบ 

สพท.ตรวจสอบและส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดให้สัสดีจังหวัด 

ผู้วา่ราชการจงัหวดัฯออกหนงัสอืรับรอง 

สพท. ส่งหนังสือรับรองให้สถานศึกษา 
/หน่วยงานต้นสังกัด 



ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์) 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 หนังสือรับรองการเป็นครู 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ข้าราชการครูที่มสีิทธิยกเว้นเข้ารบัราชการทหารเมื่อยื่นความประสงค์ขอยกเว้นต้องได้รับสิทธ์ิ 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารด าเนินการขออนุญาตขอยกเวน้การเข้ารับราชการทหาร 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 
 
 

 ผู้มีสิทธ์ิขอยกเว้นยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   ผู้มีสิทธ์ิ  

2 
 
 

สถานศึกษา/หน่วยงานตรวจสอบ   สถานศึกษา 
สพท. 

 

3 
 
 

สพท.ตรวจสอบและส่งเรื่องผู้ว่าราชการจังหวัด 
ให้สัสดจีังหวัด 

  สพท.  

4 
 
 

ผ้ว่าราชการจังหวัดออกหนังสือรับรอง   สัสดจีังหวัด  

5 
 
 
 
 

สพท.ส่งหนังสือรับรองให้สถานศึกษา/หน่วยงานต้นสังกัด   สพท.  

 

ค าอธิบายสัญลักษณผ์ังขั้นตอน               จุดเริม่ต้นสิน้สุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตดัสินใจ            ทิศทางหรือเคลื่อนไวของงาน            จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า(ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)  



งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) แห่ง
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พศ.25597 

1. ช่ือกระบวนงาน 

 งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชกาทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14(5) แห่งพระราชบัญญัติ
รับราชการทหาร พ.ศ.2497 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ีอเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 

3. ขอบเขตของงาน 

 ประสานระหว่างโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชทหารให้แก่
ครูกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดที่มีครูใสสังกัดขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจ 

4. ค าจ ากัดความ - 

ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 วิธียกเว้น 

 1. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งได้รับการยกเว้น แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนในท้องถิ่นที่ก่อนเดือนเมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่
น้อยกว่าหกสิบวันหกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากที่ก าหนดไว้ใน
ใบส าคัญยกเว้นครูให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน ซึ่งจะได้รับการยกเว้น
น้อยกว่าหกสิบวันได้ แต่ต้องก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูคนนั้น 

 2. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครูให้แก่ครูซึ่งท า
การสอนอยู่ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้ว่า
ราชการจังหวัด ที่ได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้นทราบอีก
ต่อหนึ่ง ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน 

 3. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด.37 ท้ายกฎหมายกระทรวง ฉบับ ที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

  



 การด าเนินการขอยกเว้น 

 1.แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียก
มาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 

 3. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้นให้ครูที่ขอยกเว้นและด าเนินการยกเว้นให้ตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 42 (พ.ศ.2517) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 ข้อ 4 (1) แล้วแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอยกเว้นกรณีดังกล่าว 

  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษา/หน่วยงานตรวจสอบข้าราชครูซึ่งจะ
ได้รับการยกเว้นเกณฑ์ทหาร 

สพท.ตรวจสอบและสง่เร่ืองถึงผู้วา่ราชการจงัหวดัให้สสัดีจงัหวดั 

ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ ออกหนังสือยกเว้น 

สพท.สง่หนงัสอืยกเว้นให้สถานศกึษา/หนว่ยงานต้น

สงักดั 

แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่  ที่เป็น
ภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น 



ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 1. หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบก่อนก าหนดคือภายในสามสิบวัน จะท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยกย่องเว้นการเกณฑ์ทหารได้ 

 2. การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู ตามมาตรา 14 (5) ต้องปฏิบัติตาม
กฏกระทรวงฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 ข้อ 4 (1) จึงจะ
สามารถด าเนินการยกเว้นให้ได้ 

7. แบบฟร์อมที่ใช้ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

ชื่องานงานขอยกเว้นไม่เรยีกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แกค่รูตามมาตรา 14 (5) แห่งพระราชบัญญัติรับ
ราชการทหาร พ.ศ. 2497 
 

ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล  
สพท. สพฐ. 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ข้าราชการครูที่มสีิทธิยกเว้นเข้ารบัราชการทหารเมื่อยื่นความประสงค์ขอยกเว้นต้องได้รับสิทธ์ิ 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตกิารด าเนินการขออนุญาตขอยกเวน้การเข้ารับราชการทหาร 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 
 
 

 สถานศึกษา/หน่วยงานตรวจสอบข้าราชการครซูึ่งจะได้รับ
การยกเว้นเกณฑ์ทหาร 

  ผู้มีสิทธ์ิ  

2 
 
 

สพท.ตรวจสอบและส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดใหส้ัสดี
จังหวัด 

  สถานศึกษา 
สพท. 

 

3 
 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดฯออกหนังสือยกเว้น   สัสดจีังหวัด  

4 
 
 

สพท.ส่งหนังสือยกเว้นใหส้ถานศึกษา/หน่วยงานต้นสังกัด    สัสดจีังหวัด  

5 
 
 
 
 

แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ท่ีเป็นภูมิล าเนา
ทหารของครูผู้นั้น 

  ครูผู้ขอยกเว้น  

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเริม่ต้นสิน้สุดกระบวนงาน                 กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                              การตัดสนิใจทิศทางหรือเคลื่อนไวของงาน                        จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า(ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า



 
 

งานโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 
สพม.อบอจ  

1. ชื่องาน 
โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลด้วยโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) ด าเนินไปอย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว ทันสมัย เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล สนองความต้องการของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมเจ้าที่ให้มีความรู้ความสามารถ มีทักษะ และเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงานด้วยโปรแกรม
บริหารงานบุคคล (P-OBEC) ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
1. งานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย 

- การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
- การควบคุมและจัดท าบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของข้าราชการ 
- การจัดท าบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล 

2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- การก าหนดให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 
- ข้อมูลนักเรียน 
- การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

3. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ 
- ข้อมูลบุคคล เช่น เลขบัตรประชาขน วันเดือนปีเกิด บรรจุ การศึกษา 
- การลา 
- การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
- การเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล 
- การอบรมศึกษาดูงาน 
- การแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
- การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 

4. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การบรรจุแต่งตั้ง 
- การย้าย 
- การโอน 
- งานพนักงานราชการ 
- การลาออกจากร 

 
4.   ค าจ ากัดความ 
           - 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               



1. ส ารองข้อมูล  1. คลิกท่ีปุ่ม ส ารองข้อมูล 

2. ข้อมูลส ารองจะถูกน าไปเก็บที่ c:\person\backup\….     

    หรือที่ก าหนด 
3. แฟ้มข้อมูลที่ส ารองไว้มีชื่อ คือ bkupXXYYZZ.zip (XX 
คือ ปี พ.ศ., YY คือ เดือน, ZZ คือ วันที่) เช่น 
bkup510405.zip คือ แฟ้มที่ส ารองไว้เมื่อวันที่ 5  เดือน
เมษายน  พ.ศ.  2551 

2. น าข้อมูลส ารองมาใช้งาน  **ต้องมีข้อมูลที่ส ารองไว้ (bkupXXYYZZ.zip)                   
อยู่ที่ c:\person\backup\…หรือที่ก าหนด** 
1. เลือกแหล่งข้อมูล 

2. เลือกวัน  เดือน และ พ.ศ. ที่ส ารองข้อมูลไว้ เพ่ือให้    

    โปรแกรมค้นหาแฟ้มข้อมูลที่ต้องการน ามาใช้งาน 
3. ควรอ่านค าแนะน าที่โปรแกรมแสดงที่หน้าจอภาพ ให้   

   ชัดเจนถูกต้องทุกครั้งก่อนเลือกคลิก  ตกลง 

3. ก าหนด Username Password          เป็นการก าหนด Username และ Password ของผู้
เข้าใช้โปรแกรมโดยจ าแนกตามงาน ทั้ง 4 งานในกลุ่ม
บริหารงาน    บุคลโดยผู้ก าหนดจะต้องเป็นผู้คุมระบบหรือมี
สิทธิก าหนดการเข้าใช้งานในโปรแกรมของเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่สามารถเลือกท างานได้ 2 อย่าง คือ บันทึกเพ่ิม
ผู้ใช้งาน และลบผู้ใช้งานออกจากระบบ 
กรณี ลบ Username / Password 
   1. คลิก Username / Password ที่ต้องการลบออก
ไม่ให้เข้าไปใช้งาน 
   2. คลิกท่ีปุ่ม ลบ      

   3. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

กรณี บันทึก Username / Password เพิ่ม 
1. เลือกงานที่ต้องการให้เข้าไปใช้งาน 
2. กรอก Username และ Password ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ      

 3. กรอก Password เพ่ือยืนยัน 

file:///c:/person/backup/…
file:///c:/person/backup/…


 

กรณีที่จะเพิ่ม หรือเปลี่ยน Username / Password จะต้อง Login ด้วย Administrator (ผู้ควบคุมระบบ)  

 

4. ก าหนดรหัส 

 

 

 

 

 

ทุกรายการท างานในลักษณะเดียวกัน   

เป็นก าหนดรหัส ของข้อความต่าง ๆ 10 รายการ ดังนี้
1. วุฒิ     

    2. วิชาเอก     
3. โรงเรียน  

    4. กลุ่มโรงเรียน 
5. อ าเภอ  
6. จังหวัด  
7. ต าแหน่ง  
8. บัญชีเงินเดือน 
9. ต าแหน่งลูกจ้าง  

 10. รหัสอัตราจ้างสามารถเลือกท างานได้   2 อย่าง 
คือ แก้ไขข้อมูล และเพ่ิมข้อมูล 
กรณี แก้ไขข้อมูล 
   1. คลิกท่ีแถบรายการ 
   2. คลิกท่ีแถบข้อมูลที่จะแก้ไข 
กรณี เพิ่มข้อมูล 
   คลิกท่ีรหัสแรกของรายการสุดท้าย แล้วเลื่อน 
Cursor ลง  ก็สามารถเพ่ิมได้เลย 

5. ก าหนดรหัสคลังเบิกเงิน กรณี บันทึกข้อมูลคลังเบิกเงิน 
1. กรอกล าดับที่คลังเบิกเงิน 
2. พิมพ์ชื่อคลัง 

    3. เลือก สปอ./ก. ที่ตาราง 
4. คลิกท่ีปุ่ม เลือกอ าเภอที่เบิกเงินจากคลังนี้ 
5. คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

6. Pack  ข้อมูล  -     เป็นการจัดการข้อมูลที่ท่านลบข้อมูลในรายการต่าง ๆ ออกจากฐานข้อมูลอย่าง
ถาวร  ซึ่งไม่มีผลกระทบใด ๆ ต่อข้อมูลในขณะนี้ของท่าน 

 4. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม-บันทึก 



 
6.   Folw Chart 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม  P-OBEC กรณกีารบันทึกอัตราต าแหน่งใหม่ 

รับค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  

จากงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

เข้าโปรแกรม P-OBEC เข้าระบบงาน J 

ผู้ใช ้: J 

รหัสผ่าน : J 

เข้าเมนู บันทึกอัตราต าแหน่งใหม่  

ใส่เลขต าแหน่ง ที่ได้รับบรรจุและแต่งตั้ง 

กรอกข้อมูลรายละเอียดประกอบด้วย 

1. ต าแหน่ง  
2. ค าน าหน้า ชื่อ-สกุล (ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
3. เลขบัตรประชาชน 
4. ระดับข้ันที่ได้รับเงินเดือน 
5. บันทึกมูล 

 

เข้าเมนู จัดการข้อมูลเพื่อส ารองข้อมูลส่งให้                        
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

http://personnel.obec.go.th/personnel/personel-
office/area/index.php 

 

 

 

ใช้เวลา ประมาน 5 นาที  

ในการบันทึก 1  ราย 

http://personnel.obec.go.th/personnel/personel-office/area/index.php
http://personnel.obec.go.th/personnel/personel-office/area/index.php


7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
            - 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ในการกรอกข้อมูลใส่ในโปรแกรมทุกครั้งต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน เลขต าแหน่ง        
ชื่อโรงเรียน ข้อมูลส่วนตัวบุคคลให้ถูกต้องก่อนการกรอกลงในโปรแกรม  

8.    เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) (Personnel-office of Basic Education 

Commision) ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.    สรุปผลการด าเนินงาน 
  ข้อมูลในโปรแกรม P-OBEC เป็นปัจจุบัน สามารถค้นหาได้ตลอดเวลา 
  



 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 
 

ชื่องาน  โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : เป็นโปรแกรมที่บันทึกข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อมีการบรรจุอัตราต าแหน่งใหม่จะต้องกรอกข้อมูลของบุคคลนั้นใส่ในโปรแกรม
และเม่ือมีการลาออกและเกษียณอายุราชการ จะต้องลบข้อมูลของบุคคลนั้นออกจากโปรแกรม เพ่ือให้ข้อมูลในโปรแกรมเป็นปัจจุบัน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลด้วยโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) ด าเนินไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันสมัย ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน        

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ จากงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

  
เจ้าหน้าท่ี P-OBEC 

 

2 

 

เข้าโปรแกรม P-OBEC  เพ่ือกรอกข้อมูล   
เจ้าหน้าท่ี P-OBEC 

 

3 

 

กรอกข้อมูลรายละเอียดประกอบด้วย ต าแหน่ง,ค าน าหน้า, ชื่อ-
สกุล (ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ),เลขบัตรประชาชน,ระดับข้ัน
ที่ได้รับเงินเดือน  

  
เจ้าหน้าท่ี P-OBEC 

 

4 

ส ารองข้อมูลส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
http://personnel.obec.go.th/personnel/personel-
office/area/index.php 

 

  

เจ้าหน้าท่ี P-OBEC 

 

 

 

 

 

http://personnel.obec.go.th/personnel/personel-office/area/index.php
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1. ชื่อกระบวนงาน 

  งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียว 

3. ขอบเขตของงาน 

  งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ
ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่พนักงานธุรการ 

  4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

  4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

  4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

  4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก สพฐ.
ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

  5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้างานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล วิเคราะห์
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกในทะเบียนหนังสือรับแล้วแจกหนังสือราชการตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 

  กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์ 
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 



  5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/
เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่ม
อ านวยการและระบบ AMSS++ 

หัวหน้างานธุรการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
วิเคราะหเ์นื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกในทะเบียนหนังสือรับแล้วแจกหนังสือ
ราชการตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

                          การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 

๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แบบ (บ.จ.๑) 

 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 

  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้อง 

  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 

  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง 

  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้อง 

  ๑.๓.๕  ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 

 ๑.๔  รูปถ่าย 

  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 

  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 

  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 

 ๑.๕  บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 

 ๑.๕  กรณขี้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ 

      ประกาศเกษียณอายุราชการ 

 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 

 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 

 ๑.๘  การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ระบุต าแหน่งครั้ง 



      สุดท้ายก่อนออกจาราชการของผู้ถือบัตร 

 ๑.๙  การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการฝ่ายพลเรือนนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเช่นเดียวกับ 

                 ข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและ 

                 เครื่องหมายอักษร นก. ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง ๒ เซนติเมตร ที่ปกคอเสื้อด้านหน้า 

                 ข้างขวา  

๒.  การออกบัตร 

 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 

 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 

                 เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ 

                 ได้ตลอดชีวิต 

 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง 

๔.  น าเรื่องเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามบนบัตร 

๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

                                                  ************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

๑.  หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

๒.  แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๓.  รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม.   จ านวน ๒ รูป 

๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 

๕.  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๖.  ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

๗.  ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 

 

 

 

 

       

 

 การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีขั้นตอน ดังนี้ 

๑.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 ๑.๑  มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑.๒  ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ (บ.จ.๑) 

 ๑.๓  มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 

  ๑.๓.๑  แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 

เอกสารหลักฐานที่ ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 



  ๑.๓.๒  แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 

  ๑.๓.๓  เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 

  ๑.๓.๔  ชื่อตัว-ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 

  ๑.๓.๕  ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 

 ๑.๔  รูปถ่าย 

  ๑.๔.๑  ขนาดถูกต้องหรือไม่ 

  ๑.๔.๒  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน โดยเทียบกับประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 

  ๑.๔.๓  แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 

 ๑.๕  กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

 ๑.๖  กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 

 ๑.๗  กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๒) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 

๒.  การออกบัตร 

 ๒.๑  ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร 

 ๒.๒  ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 

 ๒.๓  ประทับตราครุฑจังหวัดด้วยหมึกสีแดง 

๔.  น าเรื่องเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามบนบัตร 

๕.  ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่างการแต่งกาย  

 



งานทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

สพม.อบอจ  

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ บันทึก
รายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 

2.วัตถุประสงค์ 

           กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ) มีการด าเนินงานเกี่ยวการงาน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ข้อมูลครบถ้วย ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ และสามารถลดขั้นตอนการขอยืมหรือคัดลอกส าเนา ก.พ.7 พร้อมลดการเดินทางของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 

  เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของ
ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

4.ค าจ ากัดความ 

ทะเบียนประวัติขาราชการ คือ เอกสารที่บันทึกประวัติยอที่ส าคัญและจ าเปนของขาราชการซ้ึงต้องอางอิงอยูเสมอ เพ่ือประ
โยชนในการบริหารงานบุคคลทะเบียนประวัติขาราชการมีวิวัฒนาการ ดังนี้ 

 (1) ทะเบียนประวัติขาราชการเดิมมีใช้อยู 3 ชนิด ไดแก 

  (1.1) สมุดประวัติขาราชการเปนเอกสารที่บันทึกยอประวัติขาราชการตั้งแตเริ่มเข้ารับราชการจนออกจาก
ราชการสมุดประวัติขาราชการ เริ่มใชมาแตสมัยใดไมปรากฏ แตไดมีการปรับปรุงเมื่อ พ.ศ.2482 (หนังสือกรมเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีที่ ย 12146/2482 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2482) ตอมาจึงใหยกเลิกสมุดประวัติขาราชการโดยขาราชการที่บรรจุ
ใหมตั้งแตวันที่ 9 กันยายน 2518 ใหใช ก.พ.7 แบบปจจุบันแทน (หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2518) ในสมุดประวัติขาราชการประกอบดวยรายการตาง ๆ รวม 12 รายการส าหรับขาราชการสวนกลางจัดท า 1 
เลม เก็บไวที่กรมเจ้าตัวสังกัดและเขาราชการสวนภูมิภาคจัดท า 2 เลม เก็บไวทีก่รมเจา้สังกัด 1 เลม จังหวัด 1 เลม 

  (1.2) ก.พ.7 เปนเอกสารบันทึกยอประวัติขาราชการเชนเดียวกัน โดยจัดท าเพียง 1 ฉบับ แลวสงเก็บรักษา
ไวที่ส านักงาน ก.พ.แบบ ก.พ.7 แบบเดิม เป็นแบบที่ก าหนดขึ้นและใชกันมาตั้งแต่ วันที่ 1 กันยายน 2477 ต่อมาได้มีการ



ปรับปรุงครั้งที่ 1 และใชเฉพาะส าหรับขาราชการพลเรือนผูไดรับราชการตั้งแตวันที่ 5 ธันวาคม 2505 เปนตนไป (หนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ดวนมาก ที่ นว 8/2505  ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2505) 

  (1.3) ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ (ก.ค.ศ.16) ระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ออกแบบ
เพ่ือจัดเก็บข้อมูลประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผู้ ใช้งาน
สามารถเปิดใช้บริการข้อมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์และข้อมูลส าเนาทะเบียนประวั ติ (ก.พ.7) ต้นฉบับผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Internet)ทั้งนี้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
อิเล็กทรอนิกส์เทียบกับสาเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ต้นฉบับหากข้อมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)
อิเล็กทรอนิกส์ถูกต้องสมบูรณ์ผู้ใช้งานสามารถยืนยันรับรองความถูกต้องของข้อมูลบนระบบทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
อิเล็กทรอนิกส์ได้เลยทันทีหรือตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องตามส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ต้นฉบับ ผู้ใช้งานสามารถยื่น
ความจ านงเพื่อแจ้งแก้ไขทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบได้เช่นกัน 

 (2) ทะเบียนประวัติขาราชการที่ใชปจจุบันโดยเมื่อวันที่ 7 มกราคม 2518 คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหยกเลิกการจัดท า
สมุดประวัติข้าราชการส าหรับขาราชการที่เขารับราชการใหมและใหสวนราชการจัดท า ก.พ.7 ตามแบบที่ก าหนดใหมและ
จัดใหมีแฟมประวัติขาราชการตามแบบที่ก าหนดใหเปนมาตรฐานเดียวกัน (หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร 
0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518) ก.พ.7 ที่ก าหนดใหมนี้ให้ใชแทนสมุดประวัติเฉพาะผู้ซึ้งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ
ราชการดังกล่าวตั้งแต่วันที่ 9 กันยายน 2518 ซึ่งเป็นวันที่ก.พ. ได้ก าหนดต าแหน่งตามความในมาตรา 32 แห่งพระ
ราชบัญญัตัระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2518 เป็นต้นไป (หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2518) 

ดงนั้นทะเบียนประวัติขาราชการทใช้อยูในปจจุบัน จึงมี 2 ชนิด คือ 

 (2.1) ก.พ.7 (แบบใหม) 

 (2.2) แฟ้มประวัติข้าราชการครูเป็นแฟ้มรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับชีวประวัติข้าราชการตลอดจนหลักฐานหลักฐาน
เอกสารและรายละเอียดๆ เกี่ยวกับตัวข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

 

 โปรแกรมสนับสนุนการบันทึกและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ) มีดังนี้  

 1.โปแกรม CMSS (Competency Management Supporting System) 

  1.1. ระบบออกค าสั่งอิเล็กทรอนิกส์ 

  1.2. ระบบข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร 

  1.3. ระบบเลื่อนขั้นเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ 



  1.4. ระบบตรวจสอบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

  1.5. ระบบให้บริการส าเนา ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 แต่งตั้งคณะท างานภายในโรงเรียนๆละ 1-2 คน เพ่ือเก็บรักษารหัสผ่านในการเข้าปรับปรุงข้อมูลข้าราชการครู
ภายในโรงเรียน 

 5.2 จัดอบรมพัฒนาบุคลากรที่เป็นคณะท างานและจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการใช้งานโปแกรมเพ่ือให้การปรับปรุงข้อมูลมี
ความถูกต้องสมบูรณ์ครบ 100% 

 5.3 ปรับปรุงข้อมูลให้มีความถูกต้องเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

 5.4 เปิดระบบให้เจ้าตัวเข้าตรวจสอบข้อมูลพร้อมรับรองข้อมูลรายบุคคล  

 5.5 เจ้าตัวลงทะเบียนรับรหัสกุลแจอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.6 เจ้าตัวยืนค าขอคัดลอกส าเนา ก.พ.7 ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.7 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ/อนุญาตให้เจ้าตัวปริ้น ก.พ.7 ออกจากระบบ   

 5.8 เจ้าตัวปริ้น ก.พ.7 ออกจากระบบให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจรับรองส าเนา 

6.ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญ 

มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่
มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
หน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วน
เหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

     - 

8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.1 ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 
8.2 ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2555 



8.3 ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ. 16 และแฟ้มประวัติ ระบบเอกสาร 
8.4 ที่ ศธ.0206.2/456 การบันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ. 16) 
8.5 ที่ ศธ.0206.2/462 เรื่อง การด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.6 แนวปฏิบัติการเลื่อนขั้นเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.  สรุปผลการด าเนินงาน 

      9.1  ปรับปรุงข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นปัจจุบันครบ 100%  

               9.2  เจ้าตัวเข้ารับรองข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ครบ 100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างประจ า 

ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงแล ะการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

วัตถุประสงค์  :     เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าเอกสารที่จะขอเพ่ิมหรือปรับปรุงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติที่ สพท.ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ   สถานศึกษา  

2 

 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงใน
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

  เจ้าหน้าที่
ทะเบียน

ประวัติ สพม. 

 

3 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

  เจ้าหน้าที่
ทะเบียน

ประวัติ สพม. 

 

4 อนุมัติให้คัดลอก ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ในกรณีที่ครูขอคัดลอก
ในระบบ 

 

  ผู้บังคับบัญชา  

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาต าแหนง่ครูผู้ช่วย 
 



 
 
 

 



 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

สพฐ.จัดท ารายละเอียดการ 

ด าเนินการสอบแข่งขัน 

 

 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

ส่งค าสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 

 

 

 

 

 

สพท.ด าเนินการสอบแข่งขันตามท่ี อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศกึษา
และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เปน็ผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา 
ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและตา่งเขตพื้นท่ีการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
 
  



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษลงมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
  



 
 
  



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานขอช่วยราชการของข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

  



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

 



 
 
 

  



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 



 
 
 

 



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดบั
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
  



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การสรรหาพนักงานราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ชื่องาน  

งานพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

ส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 

                      การบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ)  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหาร
อัตราก าลังเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา     เพ่ือบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการตามกรอบท่ีได้รับการอนุมัติจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา (อบอจ) 



 
 
 

ค าจ ากัดความ 
  1)  การบริหารพนักงานราชการ  หมายถึง การพิจารณาจัดสรรอัตราพนักงานราชการให้หน่วยงาน
การศึกษาตามความขาดแคลน ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 

 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  3.1  จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับ 
การจัดสรรใหม่ 
  3.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นและความขาดแคลนอัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาตามเกณฑ์อัตราก าลังที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  3.3  แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการดังนี้ 
                3.3.1 พนักงานราชการที่ให้คงจัดสรรไว้ในโรงเรียนที่จัดสรรไว้เดิม 
                3.3.2 พนักงานราชการที่ให้เกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานทางการศึกษาใหม่                 
                3.3.3 พนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ  3.3.1.  ที่ผ่าน 
การประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาจัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 

            3.3.4 พนักงานราชการที่ได้รับการจัดสรรตามข้อ 3.3.2 ที่ผ่าน 
การประเมินให้หน่วยงานทางการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรเกลี่ยมาก าหนดใหม่จัดท าสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 

         3.4  แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและต่างกลุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

4. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

7. ข้อสังเกต 
 

          กรณีต าแหน่งว่างพนักงานราชการอยู่ในหน่วยงานที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ให้พิจารณาจัดสรรให้
หน่วยงานมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ก่อนเลือกสรร  (ตรวจสอบหนังสือสั่งการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนดวิธีปฏิบัติ) 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดกรอบพนกังาน
ราชการใหส้ านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณาจดัสรรพนกังานราชการตามกรอบท่ี สพฐ.ก าหนด 

 

แจง้หน่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

สถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาไดรั้บแจง้การจดัสรรพนกังานราชการด าเนินการ 

เลือกสรรและจดัท าสัญญาจา้งตามท่ีไดรั้บจดัสรร 



 
 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
และเขตพื้นที่การศึกษา



 
 
 

1. ชื่องาน 

 งานด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ)  

 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติ และเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 

 

3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงานกับ
บุคคลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการด าเนินการทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ) และในสถานศึกษา  

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา(อบอจ)/โรงเรียน 
ตรวจสอบอัตราจ้างที่ได้รับจัดสรรว่า

สามารถท าสัญญาได้กี่อัตราระยะเวลานานเท่าใด

 

 4.2 ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทราบว่าจะมีการจ้างบุคคลภายนอกเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน
หรือในโรงเรียน 

 4.3 พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับงานท่ีจะจ้าง 

 4.4 ท าสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการก าหนดโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา (อบอจ) หรือผู้อ านวยการโรงเรียน เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง 

 4.5 กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้างและค าสั่งจ้างประสานผู้เกี่ยวข้อง



 
 
 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 6.1 ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา (อบอจ) /โรงเรียน 

 6.2 สัญญาจ้าง 

ส ารวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 

สพท. โรงเรียนมีประกาศ 

ประชาสัมพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

 

สพท. โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล 

 

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษาลงนามในสัญญาจ้าง 

ตามระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรเงิน 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคลน าสัญญาจ้างค าสั่งจ้าง 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง 

 



 
 
 

 

 

 


