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นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

      งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  

 การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 4.2 ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพ่ือด าเนินการเลื่อน
เงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณ ี
 4.3 น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้น
พิเศษ/วงเงินใช้เลื่อนเงินเดือนแล้วแต่กรณี 
 4.4 ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 4.5 คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 4.6 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เห็นชอบ 
 4.7 ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
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อ.ก.ค.ศ. จัดสรรโควตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพิจารณาเลื่อนขั้นข้ันพิเศษ/วงเงินเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 



 

 

 

 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 -  
7. เอกสารอ้างอิง  
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 7.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0503/17724 ลงวันที่ 10 กันยายน 
2552 
 7.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  1012/ว 20 ลงวันที่  3 กันยายน 2552 และ ด่วนที่สุด  
ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม พ.ศ. 2552 
 7.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม พ.ศ. 2552 
 7.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 6 ลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2554 
 7.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5 /ว 10 ลงวันที่ 26 มิถุนายน พ.ศ. 2558 
 7.7 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 0201.4/11119 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560 

ปฏิทิน  ครั้งที่ 1 ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เม.ย. 
          ครั้งที่ 2 ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 ต.ค. 
 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
ชื่องาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  นับตัวข้าราชการ
ที่ปฏิบัติงานจริง 

30 นาท ี ตรวจสอบจ านวนคน 
ครองและรับอัตรา 
เงินเดือน ณ วันที่  
1 มี.ค. / 1 ก.ย. 

เจ้าหน้าที่ 

2 ด าเนินการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 

       3 วัน จัดท าข้อมูลการ 
ปฏิบัติงาน รอบที่  1  
(1 ต.ค.-30 มี.ค.)  
รอบท่ี 2 (1 เม.ย.- 
30 ก.ย.)  

เจ้าหน้าที่ 

3 ด าเนินการ
ประเมินผลการ 
เลื่อนเงินเดือน 

3 วัน ผู้บังคับบัญชา 
ด าเนินการประมินผล
การปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

4 คณะกรรมการ
กลั่นกรอง ศธภ. 
พิจารณา 

7 วัน พิจารณาประมินผล 
การปฏิบัติงานของ 
แต่ละ ศธจ. 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

5 ผู้มีอ านาจลงนาม
ในค าสั่งเลื่อน 
เงินเดือน 

1 วัน ออกค าสั่งถูกต้องตาม
ผลการประเมินฯ เลื่อน
เงินเดือน 

สป. 

 

 

 



เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ใน 
แฟ้มประวัติปกติ/คอมพวิเตอร์ 

 

    น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง 
กับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 ให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
 - ข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อม
ลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
 4.2 เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
 - เก็บไว้ในทะเบียนประวัติ 
 - เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
 4.3 เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลง ก.พ.7/ก.ค.ศ. 
16/สมุดประวัติ/ แฟ้มประวัติ 
 4.4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
 4.5 น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
 4.6 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าทีน่ าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
            7.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 เรื่อง การใช้ ก.พ. 7 
ที่ปรับปรุงใหม่ 
 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
ชื่องาน งานจัดท าทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์    เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง 
กับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ได้รับค าสั่ง/ข้อมูล
ที่เปลี่ยนแปลง
เกี่ยวข้องกับ
เจ้าของประวัติ 

15 นาที รับค าสั่ง/ข้อมูล และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าสั่ง/ 
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าทีแ่ก้ไข
หรือเพ่ิมเติม
ค าสั่ง/ข้อมูล 
ในแฟ้มประวัติ 

30 นาที บันทึกข้อมูลลงใน 
ทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ถูกต้องเก็บไว้ใน 
แฟ้มประวัติ/
คอมพิวเตอร์ 

     10 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
ในการบันทึก 
ข้อมลูลงในทะเบียน 
ประวัติ 

เจ้าหน้าที่ 

4 เก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ 
ไว้เป็นความลับ 
ในที่ปลอดภัย 

5 นาที เก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ในที่ปลอดภัย 

เจ้าหน้าที่ 

5 น าข้อมูลไปใช้ใน
การบริหารงาน
บุคคลและ
ซ่อมแซมส่วน              
ที่ช ารุดเสียหาย   
 

20 นาที เจ้าของทะเบียน 
ประวัติขอถ่ายส าเนา / 
เจ้าหน้าที่ดูแลและ 
ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุด 
เสียหาย 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 

 



ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไปตรวจสอบอีกครั้ง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติและจัดส่งให้ สป. 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลและเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลและเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุล และเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติของข้าราชการแต่ละคน              
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการและเป็นปัจจุบัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
 4.2 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
   4.2.1 ทะเบียนสมรส 
   4.2.2 ทะเบียนหย่า 
   4.2.3 เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
   4.2.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
   4.2.5 ทะเบียนบ้าน 
   4.2.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
 4.3 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ขึ้นไป 
 4.4 เสนอ ศธจ. อนุมัติ 
 4.5 เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลงใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติและจัดส่งส าเนาหน้าที่
มีการเปลี่ยนแปลงให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศธจ.ลงนาม 
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6. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 - แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 7.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 7.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7                     
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 7.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ                   
การจัดท าก.พ.7 แบบใหม่ 
 7.5 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 
 7.6 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555  
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 7.8 หนังสือส านักงาน สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556  
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 7.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การก าหนด
อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 7.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/65 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
 7.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ คุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
 7.12 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 10 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2559 เรื่อง              
แนวปฏิบัติในการรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ลว. ๓๑ ส.ค. ๒๕๕๙ 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน บันทึกการเปลี่ยนแปลงชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ  
 
ชื่องาน เปลี่ยนแปลงชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ผู้ที่ต้องการ 
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
ทะเบียนประวัติ 
เสนอค าร้อง 

10 นาที ผู้ขอเสนอบันทึก 
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ในทะเบียนประวัติ 
 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร 
ให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา 
ชั้นต้นตรวจสอบ 
อีกครั้ง 

10 นาที ผู้บังคบับัญชา 
ชั้นต้นตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 

4 ศธจ.ลงนาม 10 นาที เสนอ ศธจ. ลงนาม 
ให้ลงข้อมูลในทะเบียน
ประวัติ 

ศธจ. 

5 ด าเนินการแก้ไข 
ในทะเบียนประวัติ 
และจัดส่งให้ สป. 

10 นาที เจ้าหน้าที่ด าเนินการลง
ข้อมูลในทะเบียน 
ประวัติและจัดส่งให้ 
 สป. 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



เจ้าหน้าที่จัดทำสรุปบัญชีวันลา 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการ โดยนับตาม
ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  
 4.2 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 
 4.3 รายงานความถูกต้องต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4.4 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงแฟ้มประวัติของแต่ละคน 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -   

7. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานให้ ศธจ.ทราบ 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ  
 
ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่จัดท า 
สรุปบัญชีวันลา 

30 นาที จัดท าสรุปวันลา  
ตามปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

10 นาที เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นเห็นชอบ 

10 นาที เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอ 
ศธจ. 

เจ้าหน้าที่ 

4 น าเสนอ ศธจ. 
ลงนาม 

10 นาที ศธจ. พิจารณาลงนาม ศธจ. 

5 ด าเนินการบันทึก 
วันลาในแฟ้ม 
ทะเบียน 
ประวัติ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลใน
แฟ้มทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ  

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน  
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ  
บุคลากรทางการศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./  
ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
 4.1.1 ค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้องของ
ประวัติส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 สัญญาจ้างของพนักราชการ ส าเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดง
คุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ.....) 
 4.1.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
 4.1.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 4.1.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 4.1.5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ 16 มกราคมหรือสัปดาห์
ที่สองของเดือนมกราคมปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
  - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 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/ก.ค.ศ.16 สัญญาจ้างของพนักราชการ 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 
 4.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
 4.2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบ  
ความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
 - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจ าปี...) 
วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี /สถานที่ท างานต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่บรรจุ 
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ  
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส า เนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เป็นเกณฑ์ 
การกรอกข้อมูล เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
 - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
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 4.2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของชื่อ สกุลให้ตรงกัน 
 4.2.3 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา 
 4.2.4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 4.2.5 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 4.2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
 4.2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
 - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 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 
 4.3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
 4.3.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย 
(ป.ม.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ) 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ 
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
 - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
 4.3.2 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
 4.3.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 4.3.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 4.3.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
 4.3.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
 -  แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
 - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....)  
3 ฉบับ 
 
 



 
- 12 – 

 
 - ส าเนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 จ านวน 3 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 3 ฉบับ 
 - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
 - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 
 4.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
   4.4.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก 
(ป.ช.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  
ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
กรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
 - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ)  
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
 - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
  4.4.2 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
  4.4.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
  4.4.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
  4.4.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
  4.4.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
 -  แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติ ของข้ าราชการ เสนอขอพระราชทา น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
 - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....)                      
3 ฉบับ 
 - ส าเนาประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ16 จ านวน 3 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 3 ฉบับ 
 - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
 - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 
 - ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
 
 
 
 
 



แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและการให้ยื่นคำขอ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สป. 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)        
 - แบบประวัติรับราชการ (ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช  2484 
 7.2 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรมาลา พ.ศ. 2484 และที่ แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 7.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่  
ชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร หลักฐานประกอบ 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 
ชื่องาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดาเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แจ้งหลักเกณฑ์ 
และก าหนดการ
ยื่นค าขอ 

30 นาที เจ้าหน้าที่แจ้ง 
หลักเกณฑ์และ 
ก าหนดการยื่นค า 
ขอให้กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่ 

2 ตรวจสอบ 
คุณสมบัติและ 
ความสมบูรณ์ 
เอกสาร หลักฐาน 

30 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
คุณสมบัติและ 
เอกสาร หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ 

3 น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
คุณสมบัติฯ 

60 นาที เจ้าหน้าที่เสนอ 
คณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติฯ 

เจ้าหน้าที/่
คณะกรรมการ 

4 น าเสนอ ศธจ. 
ลงนาม 

10 นาที ศธจ. ลงนาม ศธจ. 

5 ด าเนินการจัดส่ง 
เอกสารให้ สป. 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จัดส่งเอกสารให้ สป. 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ยื่นค าขอมีบัตร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

รับบัตรส่งมอบให้ผู้ขอ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน  
 ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึง 
วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการหากประสงค์ขอมี  
บัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่าย 
ขนาด 2.5x3 ซม. จ านวน 2 รูป 
 4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีโดยแยกเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ
บ านาญ 1 ชุด 
 4.3 จัดส่งเอกสารหลักฐานส่งให้ สป. ด าเนินการจัดท าบัตร 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -   
7. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 
 

 

จัดส่งให้ สป.ด าเนินการออกบัตร 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 
ชื่องาน งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ข้าราชการ 
ยื่นค าขอมีบัตร 
ประจ าตัวฯ 

10 นาที ข้าราชการเขียน 
ค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ 

เจ้าหน้าที่ 

2 ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
ความสมบูรณ์
เอกสารหลักฐาน 

10 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ 

3 - เสนอ ศธจ.ลงนาม 
บัตรประจ าตัวฯ 
ส าหรับข้าราชการ 
บุคลากรในสังกัด 
- ส าหรับต าแหน่ง 
ศธจ. ให้เสนอ สป. 
ด าเนินการจัดท า 
บัตรประจ าตัวฯ 

10 นาที ศธจ.ลงนาม 
บัตรประจ าตัวฯ 
ส าหรับข้าราชการ 
 ในสังกัด 
ส าหรับต าแหน่ง 
รอง ศธจ./ศธจ.  
เสนอ สป. ด าเนินการ
จัดท าบัตรประจ าตัวฯ 

ศธจ./สป. 

4 ด า เนินการจัดส่ ง
เอกสารให้ สป. 
(รอง ศธจ./ศธจ.) 

10 นาที เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร
ให้ สป 

เจ้าหน้าที่ 

5 จัดส่งบัตรให้ผู้ขอมี
บัตรประจ าตัวฯ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ส่งบัตรให้ 
ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวฯ 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ยื่นคำขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 การออกหนังสือรับรอง 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

3. ขอบเขตของงาน  
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่  
ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
 4.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
 4.3 จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 
 4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 4.5 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
  4.6 ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ขอ 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 

7. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ และเอกสารให้ถูกต้อง 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การออกหนังสือรับรอง  
 
ชื่องาน การออกหนังสือรับรอง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ยื่นค าขอหนังสือ 
รับรอง พร้อม 
หลักฐาน (ถ้ามี) 

10 นาที ยื่นค าขอหนังสือ 
รับรอง  
 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอ และเอกสาร 
ให้ถูกต้อง 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอ และเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ 

3 เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 
หนังสือรับรอง 
 

10 นาที ศธจ. ลงนาม 
หนังสือรับรอง 
 

ศธจ. 

4 ลงทะเบียนคุม
หนังสือรับรอง 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ลงทะเบียน
คุมหนังสือรับรอง 
 

เจ้าหน้าที่ 

5 ส่งหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ขอ 
 

3 นาที เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ
รับรองให้ผู้ขอ 
 

เจ้าหน้าที่ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  
 การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ
หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้  เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจน ามาพัฒนา
คุณภาพงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 4.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 
ส าหรับข้าราชการสังกัด สป. และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 
30 วันก่อนวันออกเดินทาง 
 4.3 ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
 4.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
   4.4.1 แบบขออนุญาต 
    4.4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
   4.4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
   4.4.4 กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด กระชั้นชิดกับวันเดินทาง                    
ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
   4.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส า เนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ  
ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา 
(กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 
   4.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชี
รายชื่อก าหนดการ 
   4.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่ าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็น
ญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
 4.5 ท าบันทึก เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
 4.6 ท าหนงัสือส่งส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
 4.7 เมื่อได้รับอนุญาตให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
 4.8 แจ้งผู้ที่ขออนุญาตทราบ 
 
 



ผู้ขออนุญาตด าเนินการยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม
น าส่ง สป.พิจารณา 

แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ขอลารับทราบ 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  แบบใบลาประเภทต่าง ๆ 

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 7.2 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน 

สป.พิจารณาอนุญาต 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขออนุญาตไปต่างประเทศ  
 
ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
              เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ผู้ขออนุญาต
ด าเนินการ 
ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

10 นาที ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร 
ให้ถูกต้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและเอกสาร 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้มีอ านาจลงนาม
น าส่ง สป.พิจารณา 

10 นาที ศธจ.ลงนาม 
น าส่ง สป.พิจารณา 

ศธจ. 

4 ส่งให้ สป.
ด าเนินการ 

10 นาที สป.ด าเนินการ สป.ศธ. 

5 แจ้งเรื่องอนุญาต 
ให้ผู้ขอลารับทราบ 

10 นาที แจ้งเรื่องอนุญาต 
ให้ผู้ขอทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ
พระราชทานหีบศพ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การขอพระราชทานดินฝังศพ การขอพระราชทานหีบศพ 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
 3.2 การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 
   3.2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
   3.2.2 กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  
การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
 4.1 เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐานมรณะบัตร
หลักฐานการมีสิทธิขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่  
หรือสุสาน 
 4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 4.3 ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 4.1 ถึง งานประสานขอพระราชทานเพลิง  
ณ ศาลากลางจั งหวัด กองพิธีการศพที่ ได้ รับพระราชทาน ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม  
กระทรวงวัฒนธรรม (ผ่านกลุ่มพิธีการศพที่ได้รับพระราชทาน สังกัดส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด) เสนอ 
กองพระราชพิธีส านักพระราชวัง ตรวจสอบเอกสารสิทธิตามหลักเกณฑ์ 
 4.4 ส านักพระราชวัง แจ้งหมายรับสั่งให้กระทรวงวัฒนธรรมรับปฏิบัติ โดยกลุ่มพิธีการศพที่ได้รับ
พระราชทาน ส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด ปฏิบัติตามหมายรับสั่งจากกองพระราชพิธี ส านักพระราชวังต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ 

น าหนังสือประสานงานที่งานประสาน 
ขอพระราชทานเพลิง ณ ศาลากลาง

จังหวัด 

รับพระราชทานและด าเนินการ 
ตามท่ีกองพระราชพิธีก าหนด 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิขอพระราชทานโดยสิทธิผู้ตายหรือทายาท 
2. การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่องานประสานขอพระราชทานเพลิง ณ ศาลากลางจังหวัด  
3. กรณีที่ทายาทเป็นข้าราชการระดับ 6 หรือระดับช านาญงาน ระดับช านาญการขึ้นไป สามารถเสนอ  
ขอพระราชทานโดยตรงได้ 
4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 
    5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการ ต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป หรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้น บ.ม.ขึ้นไป 
 5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 หรือ  
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญการขึ้นไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระราชพิธี
ฉัตรมงคล และวันศุกร ์
7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -   

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่  
9 เมษายน 2545 
 7.2 ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือส่ง 
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 7.3 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
 7.4 คู่มือการขอพระราชทานเกี่ยวกับพิธีการศพ กองพิธีการศพที่ได้รับพระราชทาน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรม 
 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขอพระราชทานเพลิงศพ  
 
ชื่องาน การขอพระราชทานเพลิงศพ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดินฝังศพ การขอพระราชทานหีบศพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ผู้ขออนุญาต
ด าเนินการ 
ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

10 นาที ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ผู้ขอ 

2 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และเอกสารให้
ถูกต้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้มีอ านาจลงนาม
หนังสือน าส่ง 

10 นาที ศธจ.ลงนามในหนังสือ
น าส่ง 

ศธจ. 

4 น าหนังสือ
ประสานงานที่ 
งานประสานขอ
พระราชทานเพลิง 
ณ ศาลากลาง
จังหวัด 

10 นาที ส่งหนังสือประสานงาน
ทีง่านประสาน 
ขอพระราชทานเพลิง 
ณ ศาลากลางจังหวัด 

ส านัก
พระราชวัง/
กระทรวง
วัฒนธรรม 

5 รับพระราชทาน 
และด าเนินการตาม 
กองพระราชพิธี
ก าหนด 

10 นาที รับพระราชทาน 
และด า เนินการตาม 
กองพระราชพิธีก าหนด 

ญาติผู้ขอ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานเกษียณอายุราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน  
 ข้าราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติข้าราชการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ส ารวจรายชื ่อข ้าราชการ  ที ่จะ เกษ ียณอายุราชการในป ีงบประมาณปัจจ ุบ ันและ
ปีงบประมาณถัดไป  
 4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการ กรณี 
การขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบการเสนอ ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 
   กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
    4.2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
    4.2.2 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวันเดือนปีเกิด 
    4.2.3 หลักฐานทางทหาร 
    4.2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปีเกิด 
    4.2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 
 4.3 รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
 4.4 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
 4.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีถัดไป 

 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณอายุราชการ 

แจ้งประกาศให้ผู้เกษียณฯ และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -   
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15)  
พ.ศ. 2530 
 7.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 7.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 7.4 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สป.ก าหนด 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานเกษียณอายุราชการ  
 
ชื่องาน งานเกษียณอายุราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจรายชื่อ
ข้าราชการ  
ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณ
ปัจจุบันและปีถัดไป 

10 นาที ส ารวจรายชื่อ
ข้าราชการ  
ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณ 
ปัจจุบันและปีถัดไป 

เจ้าหน้าที่ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารความถูกต้อง
เสนอผู้บังคับบัญชา 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้อง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่ 

3 รายงานข้อมูล 
ให้ สป.ก าหนด 

10 นาที ส่งข้อมูล 
ให้ สป.ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 

4 กระทรวงศึกษาธิการ
แจ้งประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณ 
อายุราชการ 

10 นาที กระทรวงศึกษาธิการ
ประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณ 
อายุราชการ 

สป. 

5 แจ้งประกาศให้ผู้
เกษียณฯ และผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 

10 นาที แจ้งประกาศให้ผู้ 
เกษียณฯ และผู้ที่ 
เกี่ยวข้องรับทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 การโอน/ย้ายข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เ พ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ในการโอนย้ายข้ าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสั งกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 การโอนย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กระทรวงศึกษาธิการ โอนย้ายทั้งในกระทรวงศึกษาธิการและต่างกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 มีประกาศรับโอนย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 4.2 ข้าราชการในสังกัดผู้ประสงค์ขอโอนย้าย ส่งค าร้องและประกาศรับโอนย้าย มายัง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ไม่น้อยกว่า 5 วัน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ 
ค าร้องขอโอนย้ายไปยังผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ของ สป.ศธ. ลงนาม 
 4.3 สป.ศธ. ด าเนินการส่งค าร้องขอโอนย้ายที่ลงนามแล้ว กลับมายังหน่วยงานที่มีข้าราชการใน
สังกัดผู้ประสงค์ขอโอนย้าย  
 4.4 แจ้งข้าราชการในสังกัดผู้ประสงค์ขอโอนย้าย รับค าร้องขอโอนย้าย เพ่ือส่งค าร้องและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 
 4.5 มีประกาศผลการคัดเลือกข้าราชการในสังกัดผู้ประสงค์ขอโอนย้าย หนังสือสอบถาม  
การโอนย้ายข้าราชการในสังกัด พร้อมมติ อ.ก.ค.ศ. หรือมติ ก. ส่วนราชการอ่ืน 
 4.6 ประสาน สป.ศธ. ก าหนดวันที่ในการออกค าสั่งให้โอนย้าย ทั้งสองหน่วยงานที่รับและให้โอนย้าย
ตรงกัน 
 4.7 สป.ศธ. แจ้งค าสั่งให้โอนย้ายข้าราชการในสังกัด  
 4.8 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งค าสั่งให้โอนย้ายข้าราชการในสังกัด เพ่ือส่งมอบหมายงาน  
ในหน้าที่ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ได้ที่ได้รับค าสั่ง 
 4.9 มีหนังสือส่งตัวข้าราชการในสังกัด พร้อมประวัติข้าราชการ ไปยังสังกัดที่ได้รับการโอนย้าย และ
รายงานให้ สป.ศธ. ทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่งค าร้องและประกาศรับโอนย้าย 

แจ้งคำสั่งให้โอนย้ายข้าราชการในสังกัด 
 และส่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

มีหนังสือส่งตัวข้าราชการในสังกดัและรายงานให้ สป.ศธ. ทราบ 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ประกาศรับโอนย้าย 
 2. ค าร้องขอโอนย้ายและเอกสารการสมัคร 
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 7.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 12 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง และการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
 7.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 13 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2566 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องก่อนเสนอ สป.ศธ.ลงนามค าร้องขอโอนย้าย 

สป.ศธ. ส่งค าร้องขอโอนย้ายกลับมายังสังกัดผู้ขอโอนย้าย 

ผู้ขอโอนย้ายรับค าร้อง และส่งค าร้องขอโอนย้าย 

มีหนังสือสอบถามการโอนย้าย พร้อมก าหนดวันให้โอนย้าย 

มีมติออกค าสั่งให้โอนย้าย 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การโอนย้ายข้าราชการ  
 
ชื่องาน การโอนย้ายข้าราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
               เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการโอนย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประกาศรับโอนย้าย 10 นาที เจ้าหน้าที่แจ้งประกาศ
รับโอนย้าย 

เจ้าหน้าที่ 
 

2 ผู้ขอโอนย้ายส่ง                
ค าร้องขอโอนย้าย 

10 นาที ผู้ขอโอนย้ายส่ง 
ค าร้องขอโอนย้ายให้
เจ้าหน้าที่ 

ผู้ขอโอนย้าย 

3 หนังสือสอบถาม
การโอนย้าย พร้อม
ก าหนดวันให้
โอนย้าย 

10 นาที หนังสือสอบถาม 
การโอนย้าย พร้อม 
ก าหนดวันให้โอนย้าย 

เจ้าหน้าที่ 

4 ออกค าสั่งให้
โอนย้ายแจ้งค าสั่ง
ให้โอนย้าย
ข้าราชการในสังกัด 
และส่งมอบหมาย
งานในหน้าที่ 

30 นาที ออกค าสั่งให้ 
โอนย้ายแจ้งค าสั่งให้ 
โอนย้ายข้าราชการ 
ในสังกัด และส่ง 
มอบหมายงาน 
ในหน้าที่ 

สป.ศธ. 

5 หนังสือส่งตัว
ข้าราชการในสังกัด
และรายงานให้  
สป.ศธ. ทราบ 

10 นาที หนังสือส่งตัว 
ข้าราชการในสังกัด 
และรายงาน 
ให้ สป.ศธ. ทราบ 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ปฐมนิเทศ แจ้งวิธีการปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

มีค าสั่งให้พ้นทดลองงาน และปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และประเมินผลการปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา  
38 ค.(2) สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ปฐมนิเทศข้าราชการบรรจุใหม่ แจ้งวิธีการปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
หลักเกณฑ์วิธีการก าหนด 
 4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เสนอไปยังส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้มีค าสั่งแต่งตั้งฯ 
 4.3 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ท าการประเมินผล 
การปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการบรรจุใหม่ เป็นระยะเวลา 6 เดือน และเสนอผลการ
ประเมินให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ เพ่ือออกค าสั่งพ้นทดลองงาน  
 4.4 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แจ้งค าสั่งพ้นทดลองงานข้าราชการบรรจุใหม่ให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบ ทล.1 - แบบ ทล.5 

7. เอกสารอ้างอิง 
 - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และรายละเอียดของการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกาศ ณ วันที่ 3 กันยายน 2553 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ประเมินและส่งผลการประเมินปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 
ชื่องาน งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการบรรจุใหม่ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ปฐมนิเทศ แจ้ง
วิธีการปฏิบัติการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

60 นาที จัดปฐมนิเทศ แจ้ง 
การปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 

เจ้าหน้าที่ 

2 แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

20 นาที จัดท าค าสั่งแตง่ตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

สป.ศธ. 

3 ประเมินและส่งผล
การประเมิน
ปฏิบัติการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้ สป. 

20 นาที คณะกรรมการประเมิน
และส่งผลการประเมิน
ปฏิบัติการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ .ให้ สป. 

เจ้าหน้าที่ 

4 ค าสั่งให้พ้นทดลอง
งาน และปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ
ต่อไป 

10 นาที สป. ออกค าสั่งให้พ้น
ทดลองงาน และปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต่อไป 

สป. 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และ 
ระดับช านาญการพิเศษ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ถูกต้อง 
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 ด าเนินการการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และ 
ระดับช านาญการพิเศษ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่มีคุณสมบัติอายุราชการครบตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด  
เพื่อประเมินบุคคล แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  และระดับช านาญการ
พิเศษ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 4.2 ประเมินบุคคล และจัดส่งประกาศรายชื่อ ผลงาน ข้อเสนอแนวความคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นตามแบบที่ก าหนด ให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ส านักงานศึกษาธิการภาคในพื้นที่รับผิดชอบ 
 4.3 จัดส่งใบสมัคร ผลงาน จ านวน 1 เรื่อง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  ให้ส านักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่รับผิดชอบ
ด าเนินการประเมิน 
 4.4 ส านักงานศึกษาธิการภาคในพื้นที่รับผิดชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลงาน 
 4.5 ส านักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่รับผิดชอบ แจ้งผลการประเมินผลงานผู้ผ่านการประเมิน 
เสนอส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติผลการประเมิน และมีค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 
 4.6 ส านักงานศึกษาธิการภาคในพื้นที่รับผิดชอบ แจ้งค าสั่งแต่งตั้งเลื่อนข้าราชการในสังกัดทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ศธภ.ในพ้ืนที่รับผิดชอบ แจ้งผลการประเมินผล
งานผู้ผ่านการประเมิน เสนอ อ.ก.ค.ศ.สป.ศธ.  

อนุมัติผลการประเมินฯ 

แจ้งค าสั่งเลื่อนข้าราชการในสังกัดทราบ 
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5. FLOW CHART (แผนผังการปฏิบัติงาน)  
 
 

 

. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -   
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.4/17714 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ 
 732 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 02149/16471 ลงวันที่ 18 
ตุลาคม 2566 เรื่อง การประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และ 
ระดับช านาญการพิเศษ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 

ประเมินบุคคล และจัดส่งประกาศฯ ใบสมัคร ผลงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการดำเนินการประเมินผลงาน 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
ชื่องาน งานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง 
ต าแหน่งในระดับทีสู่งขึ้น 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค ์
                เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งในระดับที่สูงขึ้น 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจรายชื่อ 
ข้าราชการ  
ที่มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วน 

10 นาที ผู้มีคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑ์ฯ ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่ 

2 ประเมินบุคคล 
และจัดส่งประกาศฯ  
ใบสมัคร ผลงาน 
และเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

30 นาท ี จัดส่งประกาศฯ  
ใบสมัคร ผลงาน 
และเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที/่
ศธจ./ศธภ./

สป.ศธ. 

3 คณะกรรมการ 
ด าเนินการ 
ประเมินผลงาน 

10 นาที คณะกรรมการ 
ด าเนินการ 
ประเมินผลงาน 

ศธภ. 

4 เสนอ 
อ.ก.ค.ศ.สป.ศธ. 
อนุมัติผล 
การประเมินฯ 

10 นาที เสนอ 
อ.ก.ค.ศ.สป.ศธ. 
อนุมัติผล 
การประเมินฯ 

ศธภ./สป.
ศธ. 

5 แจ้งค าสั่งเลื่อน
ข้าราชการในสังกัด
ทราบ 

5 นาที แจ้งค าสั่งเลื่อน 
ข้าราชการในสังกัด 
ทราบ 

เจ้าหน้าที่
ศธภ./สป.

ศธ. 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 ด าเนินการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -   

6. เอกสารอ้างอิง 
 - หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้เกิดการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่รัฐ ที่สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ยุทธศาสตร์
ที่ 5 กลยุทธ์ที่ 1 เรื่องการปรับปรุงระบบการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้มีประสิทธิภาพ ประกอบกับมติของ
คณะรัฐมนตรี วันที่ 27 มีนาคม 2561 
 2.2 เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน ส่วนงานที่รับผิดชอบกรอบระยะเวลา     
ในการด าเนินการ เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
สิงห์บุรีที่ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน  
 ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ผู้ร้องร้องเรียนผ่านช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
  (1) โทรศัพท์ : หมายเลขโทรศัพท์ 036 699 258  
                (2) อีเมล (E-mail) saraban_singburi@sueksa.go.th 
  (2) Facebook : ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
  (3) เว็บไซต์ : https://sbkpeo.moe.go.th/ 
  (4) ที่อยู่ : ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี บริเวณศาลากลางจังหวัดสิงห์บุรี อ าเภอเมือง 
จังหวัดสิงห์บุรี 16000  
 4.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการร้องเรียนภายใน 1 วันท าการ และด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น โดยศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 4.3 คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้ว หากปรากฏว่า 
     (1) ข้อเท็จจริงหรือพยานหลักฐาน ยังไม่มีมูลว่ามีการกระท าความผิด ให้เสนอศึกษาธิการจังหวัด
สิงห์บุรี เพ่ือยุติเรื่อง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบทันที (1 วัน) 
     (2) ข้อเท็จจริงหรือพยานหลักฐาน เชื่อได้ว่ามีการกระท าความผิด ให้เสนอศึกษาธิการจังหวัด
สิงห์บุรี เพ่ือด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง กรณีด าเนินการวินัยอย่างร้ายแรงรายงานศึกษาธิการภาค 1 ต่อไป   
ด าเนินการทางแพ่ง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ด าเนินคดีอาญา ด า เนินการทางปกครอง  
(แล้วแต่กรณี)   
 4.4 ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี พิจารณาด าเนินการทางวินัย แพ่ง ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ด าเนินคดีอาญา ด าเนินการทางปกครอง (แล้วแต่กรณี) ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ภายใน 30 วัน 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายนั้น ๆ ก าหนด อย่างเคร่งครัด 
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 4.5 ระหว่างด าเนินการ รายงานศึกษาธิการภาค 1 ทราบเป็นระยะ เพ่ือ ศปท.สป.ศธ. รายงาน 
ป.ป.ช./ปปท. ทราบต่อไป และอาจเสนอปลัด ศธ. พิจารณาปรับย้ายข้าราชการและผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องออกจาก
ต าแหน่งหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 4.6 ระหว่างด าเนินการให้แจ้งความคืบหน้าให้ผู้ร้องทราบเป็นระยะ 
 4.7 เมื่อด าเนินการทางวินัย แพ่ง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ด าเนินคดีอาญา ด าเนินการ
ทางปกครอง (แล้วแต่กรณี) แล้วเสร็จ ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี รายงานผลให้ศึกษาธิการภาค 1 และปปช./
ปปท. ทราบทันท ี
 4.8 แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบทันที (1 วัน) นับจากวันที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
5. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  มี 5 ช่องทาง ดังนี้ 
 
ล าดับที่ ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน การติดต่อช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
1 โทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ : 036 699 258 
2 อีเมล (E-mail) saraban_singburi@sueksa.go.th 
3 สื่อสังคมออนไลน์  

(Social Network) 
Facebook : ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

4 เว็บไซต์ส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดสิงห์บุรี 

https://sbkpeo.moe.go.th/ 
 

5 ติดต่อด้วยตนเองหรือจดหมาย ที่อยู่ : ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี บริเวณ   
ศาลากลางจังหวัดสิงห์บุรี อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัด
สิงห์บุรี 16000 

 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
7. ส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1) รับเรื่องร้องเรียน : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
 (2) ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน : งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
8. วิธีการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ผู้ร้อง ร้องเรียนผ่านช่องการร้องเรียนทางใดทางหนึ่งใน 5 ช่องทาง ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ชัยภูมิ โดยถ้อยค าหรือเนื้อความร้องเรียน ควรประกอบด้วย 
 8.1 ชื่อ-ชื่อสกุล ที่อยู่ปัจจุบัน ที่อยู่ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร เบอร์โทรศัพท์ของผู้ร้อง               
หรือรายละเอียดช่องทางการติดต่อกับผู้ร้องช่องทางอ่ืน ๆ ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
 8.2 ระบุวันเดือนปี ของหนังสือร้องเรียนหรือการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
 8.3 ระบุบุคคล ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ที่เป็นเหตุของเรื่องที่ร้องเรียน แสดงให้เห็นว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ว่ากระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบในหน้าที่ราชการซึ่งเป็นเหตุแห่ง                         
การร้องเรียนอย่างไร เท่าท่ีผู้ร้องทราบ โดยเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวนและสอบสวนข้อเท็จจริง 
ต่อไปได้ 
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 8.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
 8.5 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความท่ีมีความสุภาพ ไม่ใช้ถ้อยค าหรือข้อความที่มีลักษณะส่อเสียด               
ลามกอนาจาร หรือหยาบคาย 
 8.6 ข้อมูลทั้งหมดที่ผู้ร้องยื่นหรือน ามาประกอบข้อร้องเรียน ถือเป็นความลับ และจะไม่มี                
การเปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียน ผู้ที่แจ้งเบาะแส พยานหลักฐานต่อสาธารณชน เว้นแต่การเปิดเผยในกรณีที่กฎหมาย
ก าหนดให้เปิดเผย หรือต่อเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจสั่งให้เปิดเผยตามกฎหมาย 

9. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอน มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. รับเรื่องร้องเรียน  รับเรื่องร้องเรียนของผู้
ร้อง จากช่องทาง การร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติ                มิชอบ 
5 ช่องทาง ของส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด
สิงห์บุรี 

ภายใน 1 
วันท าการ 

2. สอบสวน
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น โดยศึกษาธิการ
จังหวัดสิงห์บุรี แต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ภายใน 7 วนั 
นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

3. ด าเนินการทาง
วินัย แพ่ง ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ด าเนินคดีอาญา ด าเนินการ
ทางปกครอง (แล้วแต่กรณี) 

ศึกษาธิการจังหวัด
สิงห์บุรี พิจารณาให้ด าเนินการทางวินัย
กรณีไม่ร้ายแรง  แพ่ง ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ ด าเนินคดีอาญา 
ด าเนินการทางปกครอง (แล้วแต่กรณี) 
หากเป็นวินัยอย่างร้ายแรงรายงาน
ศึกษาธิการภาค 1 

ภายใน 30 
วัน หรือระยะเวลาที่กฎหมาย
นั้น ๆ ก าหนด อย่างเคร่งครัด 

4.  แ จ้ ง ผ ล ก า ร
ด าเนินการจัดการ              เรื่อง
ร้องเรียน 

เมื่อยุติเรื่องหรือ
ด าเนินการทางวินัย แพ่ง ความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ด าเนินคดีอาญา 
ด าเนินการทางปกครอง (แล้วแต่กรณี) 
แล้วเสร็จให้แจ้งผลต่อ               ผู้ร้อง
ทราบทันที 

ภายใน 1 วัน
ท าการ 

11. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
12. เอกสารอ้างอิง 
 - มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 27 มีนาคม 2561 เรื่อง มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในระบบราชการ 
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