
ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร

กลุม่อ ำนวยกำร
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต  1

DDevelopment



ขั้นตอนการใหบ้ริการ “ระบบงานสารบรรณ”

ลงทะเบียนรับตามระเบียบ
งานสารบรรณ

ส่งเอกสารให้ธุรการกลุ่ม/หน่วย

ธุรการกลุ่ม/หน่วย
พิจารณาความถูกต้อง

ธุรการ กลุ่ม/หน่วย ส่งเอกสารคืน 
สารบรรณกลางพร้อมระบุเหตุผล

เอกสารไม่ถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง

เริ่มต้น

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
เอกสารที่รับจากไปรษณีย์/ เอกสารจากระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ และ อื่น ๆ   

ตรวจสอบความถูกต้อง ล าดับชั้น 
ความเร็ว และความลับ ของเอกสาร

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข

เอกสารถูกต้อง เอกสารไม่ถูกต้อง

สารบรรณกลาง พิจารณา คัดแยก
เอกสารส่ง ธุรการกลุ่ม /หน่วย

ภายใน 2 นาที

ภายใน 2 นาที

ภายใน 3 นาที

ภายใน 1 นาที

ภายใน 2 นาที

ภายใน 2 นาที

ภายใน 2 นาที
ภายใน 1 นาที



รับหนังสือจาก
สารบรรณกลาง

สพป.ชร.1

ธุรการกลุ่ม / หน่วย
พิจารณาความถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง เอกสารไม่ถูกต้อง

ธุรการ กลุ่ม/หน่วย ลงทะเบียนรับ ส่งคืนสารบรรณกลาง

ธุรการกลุ่ม / หน่วยพิจารณาคักแยก
เอกสาร เพื่อส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับเรื่อง
เพื่อด าเนินการ

ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย
พิจารณาให้ความเห็น

เอกสารถูกต้อง เอกสารไม่ถูกต้อง

น าเสนอผู้บริหาร ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแก้ไข/ให้ข้อมูล

- บันทึกเพื่อเสนอผู้บริหารตามล าดับ
- จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับเน้ือหา
เช่น หนังสือแจ้งโรงเรียน ค าสั่ง ประกาศ 
ฯลฯ

ภายใน 2 นาที

ภายใน 2 นาที

ภายใน 1 นาที

ภายใน 2 นาที

ระยะเวลาข้ึนอยู่กับแตล่ะงาน

ภายใน 30 นาที ข้ึนอยู่กับแต่ละงาน

ภายใน 1 นาทีภายใน 1 นาที



คืนเรื่องให้ธุรการกลุ่ม/
หน่วย

ลงนาม/ให้ความเห็น/สั่งการ
ผู้บริหารพิจารณา

(ผอ.เขต)

เอกสารถูกต้องเอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข
ขอข้อมูลเพิ่มเติม

งานเลขาตรวจสอบ
การมอบหมาย/ลงเวลานัดหมาย

ลงนาม/ให้ความเห็น/สั่งการ

งานเลขาตรวจสอบ
การมอบหมาย/ลงเวลานัด

หมาย

คืนเรื่องให้ธุรการกลุ่ม/หน่วย

เอกสารน าเสนอโดยผ่าน 
ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
เรียบร้อยแล้ว

งานเลขาฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร

เอกสารถูกต้องเอกสารไม่ถูกต้อง

น าเสนอผู้บริหารพิจารณาส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข

ผู้บริหารพิจารณา
(รองฯ)

กรณีมอบอ านาจให้รองฯ 
เป็นผู้สั่งการแทน

กรณีเป็นเรื่อง
งบประมาณ/

เรื่องที่ไม่ได้มอบ
อ านาจให้รองฯ

ภายใน 2 นาที

ภายใน 15 นาที

ภายใน 1 นาที

ภายใน 15 นาที

ภายใน 5 นาที

ภายใน 15 นาที
ภายใน 10 นาที

ภายใน 30 นาที

ภายใน 5 นาที

ภายใน 1 นาที

ภายใน 30 นาที

ภายใน 5 นาที



หนังสือภายนอก ค าสั่ง ประกาศ บันทึกข้อความ

ลงทะเบียน
ออกเลขหนังสือ

ลงทะเบียน
ออกเลขค าสั่ง

ลงวันที่ประกาศ แจ้งเวียน

ธุรการกลุ่ม/หน่วย
คืนเรื่องให้เจ้าของเรื่อง

คืนเร่ืองให้
ธุรการ กลุ่ม/

หน่วย

ธุรการตรวจทาน
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร

ภายใน 2 นาที

ภายใน 4 นาที ภายใน 4 นาที ภายใน 4 นาที ภายใน 4 นาที

ภายใน 3 นาที



ขัน้ตอนการใหบ้ริการ “One Stop Service”

การเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาล

ขัน้ตอนและระยะเวลำกำรเบิกจำ่ย

ภายใน  9  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นแบบค าขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ผู้รับบริการ
รับเงินค่ารักษาพยาบาล

ภายใน  2  นาที

ภายใน  7  นาที



ผู้รับบริการ
ยื่นแบบค าขอรับเงินค่าการศึกษาบุตร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ผู้รับบริการ
รับเงินค่าการศึกษาบุตร

ภายใน  2  นาที

ภายใน  7  นาที

การเบิกจ่ายเงินการศึกษาบตุร

ขัน้ตอนและระยะเวลำกำรเบิกจำ่ย

ภายใน  9  นาที



การออกหนงัสือรบัรอง

“หนงัสือรบัรองเงินเดือน”

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา   ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสอืรับรอง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรอง

ภายใน  1  นาที

ภายใน  2  นาที

ภายใน  2  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรอง



การจดัท าบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรฐั

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา  ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ขอรับแบบค าร้อง / กรอกแบบค าร้อง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าบัตรประจ าตัว

ภายใน  2 นาที

ภายใน  3  นาที

ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
รับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ



การจดัท าหนงัสือรบัรองขา้ราชการ

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา   ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรองข้าราชการ

ภายใน  2 นาที

ภายใน  3  นาที

ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองข้าราชการ



การออกหนงัสือรบัรองความประพฤติ

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา  ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสอืรับรองความประพฤติ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรองความประพฤติ

ภายใน  2 นาที

ภายใน  5  นาที

ภายใน  3  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองความประพฤติ



การออกหนงัสือค ้าประกนับคุคล (ผ ูต้อ้งหา)

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา   ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นบันทึกเสนอขอหนังสอืค้ าประกันบุคคล

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรอง

ภายใน  2 นาที

ภายใน  5  นาที

ภายใน  3  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือค้ าประกันบุคคล (ผู้ต้องหา)



การขอพระราชทานเพลิงศพ

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา  ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ

ภายใน  2 นาที

ภายใน  3  นาที

ภายใน  5  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ



การออกหนงัสือรบัรองสวสัดิการเพ่ือท่ีอย ูอ่าศยั

ขา้ราชการคร/ูบคุลากรทางการศึกษา/ขา้ราชการบ าเหน็จบ านาญ

ขัน้ตอนและระยะเวลา  ภายใน  10  นาที

ผู้รับบริการ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรองสวัสดิการฯ

ภายใน  2 นาที

ภายใน  5  นาที

ภายใน  3  นาที

ผู้รับบริการ
รับหนังสือรับรองสิทธิสวัสดิการเพื่อทีอ่ยู่อาศยั



กล ุม่อ านวยการ :  บรกิารดว้ยหวัใจ



กลุ่มบริหารงานบุคคล

เรื่อง การให้บริการเกี่ยวกับ
งานทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7
หรือ ก.ค.ศ.16

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1

จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57000
เลขที่ 1036/36-37 ถนนสนามบิน ตำบลเวียง อำเภอเมือง

053-711-410 ต่อ 127 , 128

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ



ล ำดับ
ท่ี

              วิธีกำรข้ันตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำกำร

ด ำเนินกำร
ช่องทำงกำรด ำเนินกำร

ช่องทำงกำร
  ให้บริกำร

ค่ำธรรมเนียม หมำยเหตุ

ภำยใน 5 นำที

1
กรอกแบบค ำขอ/บันทึกรำยกำรยืมในทะเบียนคุมผู้มำขอยืม
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และย่ืนหลักฐำน

ผู้มำขอรับบริกำรบันทึกรำยกำรยืมในทะเบียนคุมผู้มำขอยืมทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ
 ก.ค.ศ.16 และเอกสำรอ่ืนๆ ท่ีเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ พร้อมแนบบัตรประจ ำตัวท่ีทำง
รำชกำรออกให้

งำนทะเบียนประวัติ  
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

Walk in ไม่มีค่ำธรรมเนียม

2 ตรวจสอบหลักฐำน เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำน ภำยใน 1 นำที

3 เจ้ำหน้ำท่ีค้นเอกสำรทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
เจ้ำหน้ำท่ีค้นหำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ ท่ีต้องกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

ภำยใน 1 นำที

4 ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ฉบับจริงไปถ่ำยเอกสำร

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ฉบับจริง ไปถ่ำยเอกสำร ภำยใน 1-2 นำที

5
ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรอง   
ส ำเนำถูกต้อง

ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับ
ถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรองส ำเนำถูกต้อง

ภำยใ 1-2 นำที

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540
2. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

กลุ่มงำน :  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  สพป.เชียงรำย เขต 1ช่ืองำน :  กำรให้บริกำรเก่ียวกับงำนทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

วัตถุประสงค์  :    เพ่ือให้กำรบริกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตำมข้ันตอนท่ีก ำหนด

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

สรุป  1  จุดบริกำร 5 ข้ันตอน รวมระยะเวลำด ำเนินกำรภำยใน  5  นำที

กรณีท่ี 1  กรณีเจ้ำของประวัติมำขอรับบริกำรด้วยตนเอง



ล ำดับ
ท่ี

              วิธีกำรข้ันตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำกำร

ด ำเนินกำร
ช่องทำงกำรด ำเนินกำร

ช่องทำงกำร
  ให้บริกำร

ค่ำธรรมเนียม หมำยเหตุ

ภำยใน 5 นำที

1

กรอกแบบค ำขอ/บันทึกรำยกำรยืมในทะเบียนคุมผู้มำขอยืม
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และย่ืนหลักฐำนกำร
มอบฉันทะ

ผู้มำขอรับบริกำรบันทึกรำยกำรยืมในทะเบียนคุมผู้มำขอยืมทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ
 ก.ค.ศ.16 และเอกสำรอ่ืนๆ ท่ีเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ พร้อมแนบบัตรประจ ำตัวท่ีทำง
รำชกำรออกให้ของผู้มำขอรับบริกำรและส ำเนำบัตรของผู้มอบฉันทะให้มำขอคัดถ่ำย
เอกสำรทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

งำนทะเบียนประวัติ  
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

Walk in ไม่มีค่ำธรรมเนียม

2 ตรวจสอบหลักฐำน เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำน ภำยใน 1 นำที

3 เจ้ำหน้ำท่ีค้นเอกสำรทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
เจ้ำหน้ำท่ีค้นหำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ ท่ีต้องกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

ภำยใน 1 นำที

4 ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ฉบับจริงไปถ่ำยเอกสำร

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ฉบับจริง ไปถ่ำยเอกสำร ภำยใน 1-2 นำที

5
ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรอง   
ส ำเนำถูกต้อง

ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับ
ถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรองส ำเนำถูกต้อง

ภำยใ 1-2 นำที

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง
1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540
2. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

สรุป  1  จุดบริกำร 5 ข้ันตอน รวมระยะเวลำด ำเนินกำรภำยใน  5  นำที

กรณีท่ี 2  กรณีมอบฉันทะ (เจ้ำของประวัติไม่ได้ขอรับบริกำรด้วยตนเอง)



ล ำดับ
ท่ี

              วิธีกำรข้ันตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน
ระยะเวลำกำร

ด ำเนินกำร
ช่องทำงกำรด ำเนินกำร

ช่องทำงกำร
  ให้บริกำร

ค่ำธรรมเนียม หมำยเหตุ

ภำยใน 5 นำที

1

ผู้รับมอบอ ำนำจจำกสถำนศึกษำให้มำขอยืมทะเบียนประวัติ
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ย่ืนหนังสือของสถำนศึกษำ และ        
ย่ืนหลักฐำน

ผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกสถำนศึกษำ ย่ืนหนังสือน ำส่งของโรงเรียนท่ีมอบฉันทะให้เป็นผู้
มำขอคัดถ่ำยส ำเนำและบัญชีรำยช่ือข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
พร้อมแนบบัตรประจ ำตัวท่ีทำงรำชกำรออกให้ของผู้ท่ีได้รับมอบฉันทะให้มำขอคัดถ่ำย
เอกสำรทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

งำนทะเบียนประวัติ  
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

Walk in ไม่มีค่ำธรรมเนียม

2 ตรวจสอบหลักฐำน เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำน ภำยใน 1 นำที

3 เจ้ำหน้ำท่ีค้นเอกสำรทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
เจ้ำหน้ำท่ีค้นหำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ ท่ีต้องกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

ภำยใน 1 นำที

4 ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ฉบับจริงไปถ่ำยเอกสำร

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ฉบับจริง ไปถ่ำยเอกสำร ภำยใน 1-2 นำที

5
ผู้มำขอรับบริกำรน ำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16
ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรอง    
ส ำเนำถูกต้อง

ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ส่งคืนฉบับจริง พร้อมฉบับ
ถ่ำยเอกสำร/ให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรองส ำเนำถูกต้อง

ภำยใ 1-2 นำที

2. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

สรุป  1  จุดบริกำร 5 ข้ันตอน รวมระยะเวลำด ำเนินกำรภำยใน  5  นำที

กรณีท่ี 3  กรณีสถำนศึกษำมำขอคัดถ่ำยส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลกำรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง
1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540



คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

การประเมินตำแหน่งและ
วิทยฐานะ

ชื่องาน การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1

จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57000
เลขที่ 1036/36-37 ถนนสนามบิน ตำบลเวียง อำเภอเมือง

053-711-410 ต่อ 127 , 128



 
1. ชื่อเรื่อง  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

     สายงานบริหารการศึกษา  สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา 
     และสายงานการสอน ตามหลักเกณฑ์  ว 9- ว 12/2564 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้การดำเนินการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามหลักเกณฑ์ ว 9-ว 12/2564  ได้ถูกต้อง 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
     3.1  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนง่ครู                               
            ตามหลักเกณฑ์ ว 9/2564    

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ          
และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เพิ่มเติม ให้ข้าราชการครูฯ ตำแหน่งครู และ
ทราบและถือปฏิบัติ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติและประสงค์ขอมีวิทยฐานะและขอเลื่อนวิทยฐานะสูงข้ึน 
ยื่นคำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยส่งคำขอ
พร้อมทั้งเอกสารดา้นที่ 1-3 (คือ ด้านที่ 1 ดา้นทักษะการจัดการเรียนรู้
ฯ ด้านที่ 2 ด้านผลลพัธก์ารเรียนรู้ของผู้เรียน และด้านที่ 3 ผลงานทาง
วิชาการ) เพื่อตรวจสอบและรับรองข้อมูล และนำข้อมูลเข้าสูระบบ 
DPA ส่งสำนกังานเขตพืน้ที่การศกึษาดำเนินการ 
(กรณีชำนาญการและชำนาญการพิเศษ ส่งเฉพาะด้านที่ 1-2) 
สพท.ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
3.1 กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นคำขอต่อ 
       ผอ.สถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
3.2 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
       1) เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวดั 
       2) เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           คืนให้สถานศึกษา ดำเนินการแก้ไข 
สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานต่างๆ กรณีมีคุณสมบัติและ
เอกสารครบถ้วน ดำเนินการ ดังนี ้
4.1   วิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ  

1) สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯตั้งกรรมการประเมนิด้านที่  
1-2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที ่ก.ค.ศ.กำหนด จำนวน 
3 คนต่อผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการดำเนินการผา่นระบบ 
DPA 

2) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให ้สพท. ผ่านระบบ DPA 

*สพท.ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่
วันได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน 
ก.ค.ศ.หรือกำหนดหลักเกณฑ์ใหม ่
*สถานศึกษา ดำเนินการนำข้อมูลเข้า
ระบบ DPA ภายใน 3 วนั นับตั้งแต่
ได้รับแบบ       คำขอ 
 
 
 
 
 
*สพท.ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ DPA  
1. ไม่ถูกต้องส่งคืนสถานศึกษา 
2. ถ้าถูกต้องนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
พิจารณา ทุกสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน  
 
 
 
 
 
 
*สพท. ดำเนินการเสนอ  อ.ก.ค.ศ.เขต
ฯพิจารณา  
 
 
* สพท. ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 



ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

        3)  สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ พิจารณาผลการประเมิน                         
              - อนุมัต ิ ออกคำสั่ง แจ้งสถานศึกษา 

 - อนุมตัิ/ไม่อนุมัติ แจ้งผลทางระบบ DPA  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  
 
4.2 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ/เช่ียวชาญพิเศษ  

1) สพท.นำเสนอ ก.ค.ศ.ตั้งกรรมการประเมินด้านที ่1-3 จาก
บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที่ ก.ค.ศ.กำหนด จำนวน 3 คนต่อ
ผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการดำเนินการผา่นระบบ DPA 

2) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวดั ผา่นระบบ DPA 

3) สำนักงาน ก.ค.ศ.นำเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการประเมิน   
- อนุมัต ิ เข้า อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ออกคำสั่ง แจ้ง สถานศึกษา 
            - ไม่อนุมัติ/ไมอ่นุมัติ แจ้งผลทางระบบ DPA. 
            - ปรับปรุง 1 ครั้งภายใน 6เดือน 
               ส่งคืนและดำเนินการตามขั้นตอนเดิม  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  

- * สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา
เพื่อแจ้งครูทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
* สพท. นำเสนอสำหนักงาน ก.ค.ศ.  
ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
* สพท.ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ 
ก.ค.ศ. 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา
เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ ภายใน 5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
3.2      การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ          
และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เพิ่มเติม ให้ข้าราชการครูฯ ตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และทราบและถือปฏิบัติ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติและประสงค์ขอมีวิทยฐานะและขอเลื่อนวิทยฐานะ
สูงข้ึน ยื่นคำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
โดยส่งคำขอพร้อมทั้งเอกสารด้านที ่1-3 (คือ ดา้นที่ 1 ด้านทักษะ
การวางแผนพัฒนาสถานศึกษา ฯ  ด้านที่ 2 ดา้นผลลัพธ์ในการ
พัฒนาการบริหารสถานศึกษา และด้านที่ 3 ผลงานทางวิชาการ) 
เพื่อตรวจสอบและรับรองข้อมูล และนำข้อมูลเข้าสูระบบ DPA  
ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ 
(กรณีชำนาญการและชำนาญการพิเศษ ส่งเฉพาะด้านที่ 1-2) 
สพท.ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
3.1 กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นคำขอต่อ  
      ผอ.สถานศึกษา ไมน่้อยกว่า 6 เดือน 
3.2 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
       1) เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวดั 
       2) เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           คืนให้สถานศึกษา ดำเนินการแก้ไข 
สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานต่างๆ กรณีมีคุณสมบัติ
และเอกสารครบถ้วน ดำเนินการ ดังนี้ 
4.2   วิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ  

1) สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมิน 
ด้านที่ 1-2 จากบัญชรีายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที่ ก.ค.ศ.
กำหนด จำนวน 3 คนตอ่ผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการ
ดำเนินการผา่นระบบ DPA 

2) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให ้สพท. ผ่านระบบ DPA 

3) สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พจิารณาผลการประเมิน  
- อนุมัต ิ ออกคำสั่งฯ แจง้สถานศึกษา 
- อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิแจ้งผลทางระบบ DPA  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  
 

*สพท.ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่วัน
ได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน ก.ค.ศ.หรือ
กำหนดหลักเกณฑ์ใหม ่
*สถานศึกษา ดำเนินการนำข้อมูลเข้าระบบ 
DPA ภายใน 3 วัน นับตัง้แต่ได้รับแบบ         
คำขอ 
 
 
 
 
 
*สพท.ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลทาง
ระบบ DPA ภายใน 3 วนั นับตั้งแต่ได้รับ
ข้อมูลทางระบบ DPAจากสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
*สพท. ดำเนินการเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
พิจารณา  
 
 
 
 
 
 
* สพท.ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษาเพื่อ
แจ้งผู้ขอทราบ 
 



ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

4.3   วิทยฐานะเช่ียวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ  
1)  สำนักงาน ก.ค.ศ. นำเสนอ ก.ค.ศ.ตั้งกรรมการประเมิน

ด้านที่ 1-3  จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที่ ก.ค.ศ.
กำหนด จำนวน 3 คนตอ่ผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการ
ดำเนินการผา่นระบบ DPA 

2) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให ้สพท. ผ่านระบบ DPA 

3) สำนักงาน ก.ค.ศ.นำเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการ
ประเมิน  3 กรณี แจ้งผลให้ สพท. ดำเนินการ ดงันี ้
- อนุมัต ิ สพท. นำเสนอเข้า อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
   ออกคำสั่ง แจ้ง สถานศึกษา. 

             - ไม่อนุมัติ  สพท. แจ้งผลให้สถานศึกษาผ่านระบบ 
             - ปรับปรุง 1 ครั้งภายใน 6 เดือน  
               นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  ส่งคืนและดำเนินการ 
              ตามข้ันตอนเดิม  
        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  
 

-  
*สพท. นำเสนอสำหนักงาน ก.ค.ศ.  
ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 
* สพท.ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ. 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษาเพื่อ
แจ้งผู้ขอทราบ ภายใน 5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.3  การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                 ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ว 10/2564 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ          
และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เพิ่มเติม ให้ข้าราชการครูฯ ตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และทราบและถือปฏิบัติ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติและประสงค์ขอมีวิทยฐานะและขอเลื่อนวิทยฐานะ
สูงข้ึน ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาได้ตลอดปี      
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง โดยส่งคำขอพร้อมทั้งเอกสารด้านที ่1-3  
(คือ ด้านที่ 1 ดา้นทักษะการวางแผนพัฒนาการนิเทศการศึกษา ฯ   
ด้านที่ 2 ด้านผลลพัธ์ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา และ ดา้น
ท่ี 3 ผลงานทางวิชาการ) เพื่อตรวจสอบและรับรองข้อมูล และนำ
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA ส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการ 
(กรณีชำนาญการและชำนาญการพิเศษ ส่งเฉพาะด้านที่ 1-2) 
สพท.ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
3.1 กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นคำขอต่อ   
      ผอ.สพท. ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
3.2 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
       1) เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
       2) เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           คืนให้สถานศึกษา ดำเนินการแก้ไข 
           กรณีมีคุณสมบตัิและเอกสารครบถ้วน ดำเนินการ ดังนี้ 
4.4   วิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ  

4)  สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมินด้าน
ที่ 1-2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
จำนวน 3 คนต่อผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการดำเนินการ
ผ่านระบบ DPA 

5)  กรรมการประเมินเรียบร้อยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให ้สพท. ผ่านระบบ DPA 

6)  สพท. นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  พจิารณาผลการ
ประเมิน  - อนุมัต ิ ออกคำสั่ง แจ้ง สพท. 
           - ไม่อนุมัติ แจ้งผลให้ สพท.  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  
 
 
 
 

*สพท.ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่วัน
ได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน ก.ค.ศ.หรือ
กำหนดหลักเกณฑ์ใหม ่
*ผู้ขอ ดำเนินการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA     
  ตั้งแต่มคีุณสมบัติครบ ตามหลักเกณฑ์      
  ที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
 
 
 
 
 
 
*สพท.ดำเนินการส่งข้อมูลเข้าระบบ DPA    
 ถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายใน        
 3 วัน นับตั้งแต่ไดร้ับข้อมูลทางระบบ DPA 
 จากสถานศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
*สพท. ดำเนินการเสนอให้ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ
พิจารณา  
 
 
 
 
*สพท.ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  
 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษาเพื่อ
แจ้งผู้ขอทราบ 
 



ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

4.5   วิทยฐานะเช่ียวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ  
7)  สพท.นำเสนอ ก.ค.ศ.ตั้งกรรมการประเมินด้านที ่1-3 

จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒที่ ก.ค.ศ.กำหนด จำนวน 
3 คนต่อผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการดำเนินการผา่น
ระบบ DPA 

8) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนให้ผ่านระบบ DPA 

9) สำนักงาน ก.ค.ศ.นำเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการ
ประเมิน  - อนุมัต ิ เข้า อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ออกคำสั่ง  
              แจ้ง สถานศึกษา 
            - ไม่อนุมัต ิแจง้ผลให้ ผู้เสนอขอ 
            - ปรับปรุง 1 ครั้งภายใน 6 เดือน 
               ส่งคืนและดำเนินการตามขั้นตอนเดิม  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  
 

-  
*สพท. นำเสนอสำหนักงาน ก.ค.ศ.  
ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
* สพท.ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
   อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้ง
ผู้ขอทราบ ภายใน 5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.4     การประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์ ว 11/2564 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ          
และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เพิ่มเติม ให้ข้าราชการครูฯ ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ และทราบและถือปฏิบัติ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติและประสงค์ขอมีวิทยฐานะและขอเลื่อนวิทยฐานะ
สูงข้ึน ยื่นคำขอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาได้ตลอดปีละ         
1 ครั้ง โดยส่งคำขอพร้อมทั้งเอกสารดา้นที่ 1-3  (คือ ด้านที่ 1
ด้านทักษะการวางแผนพฒันาการนิเทศการศึกษา ฯ  ด้านที่ 2 
ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการนิเทศกการศึกษา และด้านที่ 3 
ผลงานทางวิชาการ) เพื่อตรวจสอบและรับรองข้อมูล และนำข้อมูล
เข้าสู่ระบบ DPA ส่งสำนกังานศึกษาธิการจังหวดั ดำเนินการ 
(กรณีชำนาญการและชำนาญการพิเศษ ส่งเฉพาะด้านที่ 1-2) 
สพท.ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
3.1 กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ยื่นคำขอต่อ ผอ.สพท.      
      ไม่น้อยกวา่ 6 เดือน 
3.2 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
       1) เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
       2) เอกสารไม่ถูกตอ้ง ส่งข้อมูลทางระบบ DPA 
           คืนใหผู้้เสนอขอ ดำเนินการแก้ไข 
       กรณีมีคุณสมบัติและเอกสารครบถ้วน ดำเนินการ ดังนี้ 
4.6   วิทยฐานะชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ  

1)  สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมินด้าน
ที่ 1-2 จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
จำนวน 3 คนต่อผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการ
ดำเนินการผา่นระบบ DPA 

2) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 
คืนผ่านระบบ DPA 

3)  สพท.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พจิารณาผลการประเมิน  
- อนุมัต ิ ออกคำสั่ง แจ้ง ผู้เสนอขอ 
- ไม่อนุมัต ิแจ้งผลใหผู้้เสนอขอ  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา  

*สพท.ดำเนินการภายใน 3 วัน นับแต่วัน
ได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน ก.ค.ศ.หรือ
กำหนดหลักเกณฑ์ใหม ่
*ผู้ขอ ดำเนินการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA     
  ตั้งแต่มคีุณสมบัติครบ 
 
 
 
 
 
 
*สพท.ดำเนินการส่งข้อมูลเข้าระบบ DPA 
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่ได้รับข้อมูลทาง
ระบบ DPAจากผู้เสนอขอ 
 
 
 
 
 
*สพท. ดำเนินการเสนอให้ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ
พิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
* สพท. ดำเนินการขออนุมัติมติต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
* สพท. ดำเนินการผู้เสนอขอเพื่อทราบ 
 
 
 
 



ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

4.7   วิทยฐานะเช่ียวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ  
1) สพท.นำเสนอ ก.ค.ศ.ตั้งกรรมการประเมินด้านที่ 1-3 
จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒที่ ก.ค.ศ.กำหนด จำนวน 3 
คนต่อผู้ขอ 1 ราย ส่งให้กรรมการดำเนินการผ่านระบบ 
DPA 
10) กรรมการประเมินเรียบรอ้ยแล้ว ส่งผลการประเมิน 

คืนให้ผ่านระบบ DPA ถงึ สพท. 
11) สำนักงาน ก.ค.ศ.นำเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการ

ประเมิน  - อนุมัต ิ เข้า อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ออกคำสั่ง  
           - ไม่อนุมัติ แจ้งผลให้ผู้เสนอขอ 
            - ปรับปรุง 1 ครั้งภายใน 6เดือน 
               ส่งคืนและดำเนินการตามขั้นตอนเดิม  

        4)  สพท. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอขอทราบ 

-  
* สพท. นำเสนอสำหนักงาน ก.ค.ศ.  
ดำเนินการโดยสำนักงาน ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
* ส ำนักงำน ก.ค.ศ.ดำเนินการขออนุมัติ
มติต่อ ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
* สพท. ดำเนินการแจ้งผู้ขอทราบ  
   ภายใน 5 วัน 
 
 
 

 



 

การย่ืนค าขอ
(กรณีมคุีณสมบตั)ิ
(กรณี กษ. ต้องเข้าระบบ 
ภายในวนัท่ี 30 ก.ย. )        

ขั้นตอนและวธีิการประเมนิต าแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครูฯ  ต าแหน่งครู ( ว 9/2564)
 ย่ืนต่อสถานศึกษาได้ตลอดทั้งปี  ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพ่ือให้สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA ดังนี ้(ถ้าไม่อนุมตัิและจะย่ืนใหม่ต้องได้รับแจ้งมติก่อน) 
               1.1 ผลการพฒันางานตามข้อตกลง ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลงั  3 รอบการประเมิน เป็นไฟล์ PDF 
               1.2 แผนการจัดการเรียนรู้ที่ใช้จัดการเรียนรู้ ที่ปรากฏในวีดิทัศน์บันทึกการสอน ในรูปแบบไฟล์ PDF
ดา้นท่ี 1 1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ 2 ไฟล์  (บันทึกการสอน ตรงกับ 1.2  และไฟล์แสดงสภาพปัญหา ท่ีมา แรงบันทึกใจในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้)
ด้านท่ี 2 1.4 ผลลพัธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน (ผลงาน/ผลการปฏิบัติของผู้เรียนหลงัจากใช้แผนฯ ตามข้อ 1.2 ไม่เกนิ 3 ไฟล์)
ด้านท่ี 3 ส าหรับวทิยฐานะเช่ียวชาญและเช่ียวชาญพเิศษ ต้องมีผลงานทางวชิาการในระเวลาย้อนหลัง 4 ปี  (งานวจิัยเกีย่วกบัการจัดการเรียนรู้ และนวตักรรมฯ)

ผอ.สถานศึกษา ตรวจสอบและ
รับรองคุณสมบัติและหลกัฐานของ         
ผู้ขอ แล้วน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA
ผ่านไปยงั สพท.
(ถ้า ร.ร.ใดไม่พร้อมด้านระบบ ให้ท าหนังสือ         

ถึงเขต โดยให้เขตน าเข้าระบบ DPA)

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พจิารณา

 สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  และด าเนินการดังนี ้
1. เสนอ อกคศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมนิด้านที ่1-2 จากบัญชีรายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที ่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน 3 คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. สุ่มกรรมการประเมนิ/ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะฯ
3. เม่ือได้รับผลการประเมนิจากคณะกรรมการครบแล้วให้น าผลการ ประเมนิ 
เสนอ อกคศ.เขตฯ พจิารณาอนุมตัิผล/ไม่อนุมตัิ
4. ออกค าส่ังฯ  แจ้งมติให้สถานศึกษา เป็นลายลกัษณ์อกัษรผ่านระบบ DPA

และแจ้งกลุ่มงานทีเ่กีย่วข้อง ด าเนินการต่อไป

การแต่งตั้ง          

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง
ใหไ้ดรั้บเงินเดือน ดงัน้ี
 ชก = อนัดบั คศ 2 (คศ 3 )
 ชพ = อนัดบั คศ 3        (คศ 4 )
 ชช= อนัดบั คศ 4 (คศ 5 )
* ชชพ* = อนัดบั คศ 5  เลขา สพฐ. 
แต่งตั้งและตอ้งผา่นการพฒันา**

 สพท. ตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบัติแล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
พจิารณาคุณสมบัติส่งข้อมูลไป

ส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA

ส านักงาน ก.ค.ศ.  ตรวจสอบคุณสมบัติและหลกัฐานของผู้ขอ กรณีมีคุณสมบัติ   (ถ้าขาดคุณสมบัติส่งคืนทางระบบ DPA)
1. เสนอ ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 3 ด้าน จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด จ านวน 3 คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน ตามคู่มือ
3. คณะกรรมการ มีมติด้าน 1-2 ผ่าน และด้าน 3 มีมติ (1) อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้ สนง. ก.ค.ศ.แจ้งมติทางระบบ DPA   (2) ปรับปรุง  ให้ปรับปรุง 6 
เดือนนับจากท่ี สนง.ก.ค.ศ. แจ้งมติผ่านระบบ DPA ให้ ศธจ.ทราบ  **หากปรับปรุงเรียบร้อยแล้วให้ส่งผลงานฯ ผ่านระบบ DPA ตามข้อ 
4. สนง ก.ค.ศ. ได้รับผลการประเมินของคณะกรรมการ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งมติผ่านระบบ DPA ไปยังต้นสังกัด
    

กรณีขอ ชก.และ ชพ. กรณีขอ ชช.และ ชชพ.

4. แผนผงัขั้นตอนการปฏิบตังิาน



 

1. ค าขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามหลกัเกณฑ์เดิม ( ว 17/ว 21) ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 ให้ด าเนินการจนแล้วเสร็จ (ถ้าจะส่งตาม ว 9 ให้ขอยกเลกิ)
2. ครูทีย่ื่นขอมหีรือเล่ือนวทิยานะตาม ว 17/2552 ในช่วงเปลีย่นผ่านไปแล้ว หรือมไิด้ใช้สิทธ์ิภายในเวลาทีก่ าหนดใน ว 21/2560 ไม่สามารถย่ืนขอมหีรือเล่ือนตาม ว 17 ได้อกี
3. ครูที่ประสงค์จะขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะตาม ว 17/2552,  หรือ ว 21/2560 สามารถย่ืนค าขอได้ 1 คร้ัง ตามหลกัเกณฑ์ใดหลกัเกณฑ์หน่ึงเพียงหลกัเกณฑ์เดียว   
 และในวิทยฐานะเดียว ดังนี้

แนวปฎบิัตกิารด าเนินการขอมวีทิยฐานะและเล่ือนวทิยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลีย่นผ่าน  ต าแหน่งครู ( ว 9/2564)

ข้อ 3.1 หลกัเกณฑ์และวิธีการ ว 17/2552 + (ว17/2564)
ต้องบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย    ก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560

      ซ่ึงยงัมิไดย้ืน่ค  าขอตาม ว 17/2552 ในช่วงเปล่ียนผา่นมาก่อนและมี คุณสมบติัครบ
ตาม ว 17/2552 ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน 2565 ใหส้ามารถ ยืน่ค  าขอตาม ว 17/2552ได้

 ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน 2565 

 

ครูท าข้อตกลงในการพฒันางานกบั ผอ.สถานศึกษา ตั้งแต่วนัที ่1 ตุลาคม  – 30 กนัยายน ของปีถัดไป
สามารถย่ืนค าขอตามหลกัเกณฑ์ใหม่ ได้ตั้งแต่วนัที ่1 ตุลาคม 2565  การย่ืนค าขอในปีงบประมาณ 2568 เป็นต้นไป ให้ด าเนินการตาม ว 9/2564

               

ข้อ 3.3 หลกัเกณฑ์และวธีิการ ว 21/2560
 ตอ้งบรรจุและแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งครูก่อนวนัท่ี 1 ตุลาคม 2564 
และมีคุณสมบติัครบตาม ว 21/2560 ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน 2565  
ใหส้ามารถ ยืน่ค าขอตาม ว 21/2560ได ้ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน 2565 

 
4. ครูที่อยู่ระหว่างทบทวนมติ ก.ค.ศ.ตาม ว 13/2556  หากประสงค์จะย่ืนตาม ว 17/2552 หรือ ว21/2560 ให้ย่ืนค าขอภายในวันที่ 30 กนัยายน 2565 ท าตามข้อ 3
5. ครูที่ย่ืนขอมีหรือเล่ือนวิทยานะตาม ว 9/2564  ให้ด าเนินการ ดังนี ้บรรจุและแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งครูตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2564 ตาม ว 9/2564 ปกติ
 บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูก่อนวนัที ่1 ตุลาคม 2564 มคุีณสมบัติครบตามข้อ 1.1 และข้อ 1.3 แต่มกีารพฒันางานตามข้อ 1.2 ไม่ครบ ให้ด าเนินการ ดังนี้

 ยืน่ค  าขอในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (วนัท่ี 1 ต.ค.65- 30 ก.ย. 66) ใหส่้งดงัน้ี
1) รายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน ดา้นท่ี 3 ตาม ว17/2552 ปี กศ. 62-63 หรือ
 รายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบติัหนา้ท่ีรายปีการศึกษา (วฐ.2) ตาม ว 21/2560 2 ปี กศ.(62-63) 
2) ผลการพฒันางานตามขอ้ตกลง  1 รอบการประเมินของปีงบฯ 2565 (1 ต.ค.64-30 ก.ย.65)
3) แผนการจดัการเรียนรู้ เป็นไฟล ์PDF
4) ไฟลว์ดิีทศัน์ 2 ไฟล ์(บนัทึกการสอน/สภาพปัญหา ท่ีมา แรงบนัดาลใจในการจดัการเรียนรู้)
5) ผลลพัธ์การเรียนรู้ของผูเ้รียน ผลงาน/ผลการปฏิบติัของนกัเรียน ไม่เกิน 3 ไฟล์
6) ผลงานทางวชิาการแบบ ไฟล ์PDF  (กรณี ชช./ชชพ.)  

ยืน่ค  าขอในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (วนัท่ี 1 ต.ค.66- 30 ก.ย. 67) ใหส่้งดงัน้ี
1) รายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน ดา้นท่ี 3 ตาม ว17/2552 ปี กศ. 62-63 หรือ
   รายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบติัหนา้ท่ีรายปีการศึกษา (วฐ.2)  ตาม ว 21/2560 1 ปี กศ. (63)
2) ผลการพฒันาตามขอ้ตกลง 2 รอบการประเมิน (1ต.ค.64-30ก.ย.65)และ(1 ต.ค.65-30ก.ย.66)
3) แผนการจดัการเรียนรู้ เป็นไฟล ์PDF
4) ไฟลว์ดิีทศัน์ 2 ไฟล ์(บนัทึกการสอน/สภาพปัญหา ท่ีมา แรงบนัดาลใจในการจดัการเรียนรู้)
5) ผลลพัธ์การเรียนรู้ของผูเ้รียน ผลงาน/ผลการปฏิบติัของนกัเรียน ไม่เกิน 3 ไฟล์
6) ผลงานทางวชิาการแบบไฟล ์  (กรณี ชช./ชชพ.)



 

การย่ืนค าขอ
(กรณีมคุีณสมบตั)ิ
(กรณี กษ. ต้องเข้าระบบ 
ภายในวนัท่ี 30 ก.ย. )        

 ย่ืนต่อสถานศึกษาได้ตลอดทั้งปี  ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพ่ือให้สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA ดังนี ้(ถ้าไม่อนุมตัิและจะย่ืนใหม่ต้องได้รับแจ้งมติก่อน) 
               1.1 ผลการพฒันางานตามข้อตกลง ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลงั  3 รอบการประเมิน เป็นไฟล์ PDF 
               1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษา กลยุทธ์ ฯ ตามโครงการ/กจิกรรมในแผนพฒันาสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF
ดา้นท่ี 1 1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ 2 ไฟล์  1)ไฟล์น าเสนอการพฒันาสถานศึกษา กลยุทธ์ฯ และไฟล์แสดงสภาพปัญหา ท่ีมา แรงบันทึกใจในการจัดกจิกรรมการเรียนรู้
ด้านท่ี 2 2) ไฟล์น าเสนอผลลัพธ์ในการพฒันาการบริหารสถานศึกษาท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู และสถานศึกษา  ตามข้อ 1.2  = 1 ไฟล์)
ด้านท่ี 3 ส าหรับวทิยฐานะเช่ียวชาญ ต้องมีผลงานทางวชิาการในระเวลาย้อนหลัง 4 ปี (งานวิจัยเกีย่วกบัการพฒันาสถานศึกษา และนวัตกรรมการบริหารสถานศึกษาฯ) PDF

ผอ.สถานศึกษา ตรวจสอบและ
รับรองคุณสมบัติและหลกัฐานของ         
ผู้ขอ แล้วน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA

ผ่านไปยงั สพท.
(ถ้า ร.ร.ใดไม่พร้อมด้านระบบ 
ให้ท าหนังสือถึงเขต โดยให้
เขตน าเข้าระบบ DPA)

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิฯ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พจิารณา

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ  และด าเนินการดังนี ้
1. เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมนิด้านที ่1-2 จากบัญชีรายช่ือ 
   ผู้ทรงคุณวุฒิ ที ่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน 3คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. สุ่มกรรมการประเมนิ/ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะฯ
3. เม่ือ สพท. ได้รับผลการประเมนิจากคณะกรรมการครบแล้วให้น าผลการ
 ประเมนิ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ พจิารณาอนุมตัิผล/ไม่อนุมตัิ
4. .แจ้งมติให้สถานศึกษา เป็นลายลกัษณ์อกัษรผ่านระบบ DPA 
5..ออกค าส่ังแต่งตั้งฯ แจ้งสถานศึกษาและกลุ่มงานทีเ่กีย่วข้อง

การแต่งตั้ง          

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง
ใหไ้ดรั้บเงินเดือน ดงัน้ี
 ชก = อนัดบั คศ 2 (คศ 3 )
 ชพ = อนัดบั คศ 3        (คศ 4 )
 ชช= อนัดบั คศ 4 (คศ 5 )

 สพท. ตรวจสอบ
และรับรองคุณสมบัติ
แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 

พจิารณาฯ
ส่งข้อมูลไป สนง.

 ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA

ส านักงาน ก.ค.ศ.  ตรวจสอบคุณสมบัติและหลกัฐานของผู้ขอ กรณีมีคุณสมบัติ   (ถ้าขาดคุณสมบัติส่งคืนทางระบบ DPA)
1. เสนอ ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 3 ด้าน จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด จ านวน 3 คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินท้ัง 3 ด้าน ตามคู่มือ
3. คณะกรรมการ มีมติด้าน 1-2 ผ่าน และด้าน 3 มีมติ (1) อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้ สนง. ก.ค.ศ.แจ้งมติทางระบบ DPA    (2) ปรับปรุง  ให้ปรับปรุง 6 
เดือนนับจากท่ี สนง.ก.ค.ศ.แจ้งผ่านระบบ DPA ให้ ศธจ.ทราบ หากปรับปรุงแล้วส่งผลงานฯ ผ่านระบบ DPA ตามข้อ 
4. สนง ก.ค.ศ. ได้รับผลการประเมินของคณะกรรมการ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งมติผ่านระบบ DPA ไปยังต้นสังกัด
    

กรณีขอ ชก.และ ชพ. กรณีขอ ชช.

ขั้นตอนและวธีิการประเมนิต าแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครูฯ  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  ( ว 10/2564)

ไม่มี
คุณสมบัติ
ส่งคืน

ตามระบบ 
DPA



 

การย่ืนค าขอ
(กรณีมคุีณสมบตั)ิ
(กรณี กษ. ต้องเข้าระบบ 
ภายในวนัท่ี 30 ก.ย. )        

 ย่ืนต่อ สพท.  ได้ตลอดทั้งปี  ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพ่ือให้ สพท. น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA ดังนี ้ (ถ้าไม่อนุมตัแิละจะย่ืนใหม่ต้องได้รับแจ้งมตก่ิอน) 
               1.1 ผลการพฒันางานตามข้อตกลง ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลงั  3 รอบการประเมิน เป็นไฟล์ PDF 
               1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษา กลยุทธ์ ฯ ตามโครงการ/กจิกรรมในแผนพฒันาสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF
ดา้นท่ี 1 1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ 2 ไฟล์  1)ไฟล์น าเสนอการพฒันาสถานศึกษา กลยุทธ์ฯ และไฟล์แสดงสภาพปัญหา ท่ีมา แรงบันทึกใจในการพฒันาสถานศึกษา
ด้านท่ี 2 2) ไฟล์น าเสนอผลลัพธ์ในการพฒันาการบริหารสถานศึกษาท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู และสถานศึกษา  ตามข้อ 1.2  = 1 ไฟล์)
ด้านท่ี 3 ส าหรับวทิยฐานะเช่ียวชาญ ต้องมีผลงานทางวชิาการในระเวลาย้อนหลัง 4 ปี (งานวิจัยเกีย่วกบัการพฒันาสถานศึกษา และนวัตกรรมการบริหารสถานศึกษาฯ) PDF

 สพท. ตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลกัฐานของผู้ขอ แล้วน าข้อมูล

เข้าสู่ระบบ DPA 

 สพท. น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พจิารณา

1.  เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ ตั้งกรรมการประเมนิด้านที ่1-2 จากบัญชีรายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ที ่ ก.ค.ศ.ก าหนด จ านวน 3คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. สพท.ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมนิ ฯ
3. สพท. ได้รับผลการประเมนิจากคณะกรรมการครบแล้วให้น าผลการ
 ประเมนิ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ พจิารณาอนุมตัิผล/ไม่อนุมตัิ
4. สพท. แจ้งมติให้สถานศึกษา เป็นลายลกัษณ์อกัษรผ่านระบบ DPA
5.ออกค าส่ังฯ แต่งตั้ง และแจ้งกลุ่มงานทีเ่กีย่วข้องด าเนินการต่อไปการแต่งตั้ง          

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง
ใหไ้ดรั้บเงินเดือน ดงัน้ี
 ชก = อนัดบั คศ 2 (คศ 3 )
 ชพ = อนัดบั คศ 3        (คศ 4 )
 ชช= อนัดบั คศ 4 (คศ 5 )
ชชพ = อนัดบั คศ 5

 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตฯ 
พจิารณาคุณสมบัตส่ิงข้อมูลไป
ส านักงาน ก.ค.ศ. ผ่านระบบ DPA

ส านักงาน ก.ค.ศ.  ตรวจสอบคุณสมบัติและหลกัฐานของผู้ขอ กรณีมีคุณสมบัติ   (ถ้าขาดคุณสมบัติส่งคืนทางระบบ DPA)
1. เสนอ ก.ค.ศ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 3 ด้าน จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด จ านวน 3 คน/ผู้ขอ 1 ราย  (ผ่านระบบ DPA)
2. ส่งข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินท้ัง 3 ด้าน ตามคู่มือ
3. คณะกรรมการ มีมติด้าน 1-2 ผ่าน และด้าน 3 มีมติ (1) อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้ สนง. ก.ค.ศ.แจ้งมติทางระบบ DPA    (2) ปรับปรุง  ให้ปรับปรุง 6 
เดือนนับจากท่ี สนง.ก.ค.ศ.แจ้งผ่านระบบ DPA ให้ ศธจ.ทราบ หากปรับปรุงแล้วส่งผลงานฯ ผ่านระบบ DPA ตามข้อ 
4. สนง ก.ค.ศ. ได้รับผลการประเมินของคณะกรรมการ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งมติผ่านระบบ DPA ไปยังต้นสังกัด
    

กรณีขอ ชก.และ ชพ. กรณีขอ ชช. และ ชชพ.

ขั้นตอนและวธีิการประเมนิต าแหน่งและวทิยฐานะข้าราชการครูฯ ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา   ( ว 10/2564)

ไม่มีคุณสมบัติ
ส่งคืนสถานศึกษา



 

1. ค าขอมวีิทยฐานะและเล่ือนมีวิทยฐานะตามหลกัเกณฑ์เดิม ( ว 17/2552)   ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 ให้ด าเนินการจนแล้วเสร็จ (ถ้าจะส่งตาม ว 10ให้ขอยกเลกิ)
2. ผู้บริหารฯ ที่ประสงค์จะขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะตาม ว 17/2552 สามารถย่ืนค าขอได้ 1 คร้ัง  ในวิทยฐานะเดียวเท่าน้ัน ดังนี้

แนวปฎบิัติการด าเนินการขอมวีิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะในช่วงระยะเวลาเปลีย่นผ่าน  ต าแหน่ง รอง ผอ.ร.ร./ผอ.ร.ร.    ( ว 10/2564)

ข้อ 2.1 ผู้บริหารที่บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 

และมีคุณสมบัติครบตามหลกัเกณฑ์ฯ ว 17/2552  ภายในวนัท่ี  30 กนัยายน 2565 
ใหส้ามารถ ยืน่ค  าขอตาม ว 17/2552ได ้ภายในวนัท่ี 30 กนัยายน 2565 

รองท าข้อตกลงในการพฒันางานกบั ผอ.สถานศึกษา / ผอ.ร.ร.ท าข้อต าลงกบั ผู้บังคับบัญชา  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 – 30 กนัยายน 2565
สามารถย่ืนค าขอตามหลกัเกณฑ์ใหม่ ได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2565 การย่ืนค าขอในปีงบประมาณ 2568 เป็นต้นไป ให้ด าเนินการตาม ว 10/2564

ข้อ 2.2 ผู้บริหารที่บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 

และมีคุณสมบัติครบตามหลกัเกณฑ์ฯ ว 17/2552  ตั้งแต่วนัท่ี  1 ตุลาคม 2565
สามารถยืน่ค าขอตาม ว 17/2552ได ้ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีมีคุณสมบติัครบ
หากพน้ก าหนด สามารถยืน่ค  าขอได ้ตามขอ้ 4.2 หรือตาม ว10/2564

3. ผู้บริหารฯ ที่อยู่ระหว่างทบทวนมติ ก.ค.ศ.ตาม ว 13/2556  หากประสงค์จะย่ืนตาม ว 17/2552  ให้ย่ืนค าขอภายในวันที่ 30 กนัยายน 2565 ท าตาม ข้อ 2.1 
4. ผู้บริหารฯ ที่ย่ืนขอมีหรือเล่ือนวิทยานะตาม ว 10/2564  ให้ด าเนินการ ดังนี ้
  4.1 บรรจุและแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศึกษา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 ให้ย่ืนค าขอมีและเล่ือนวิทยฐานะตาม ว 10/2564 ปกติ
 4.2 บรรจุและแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศึกษา ก่อนวันที ่1 ตุลาคม 2564 มีคุณสมบัติครบตามข้อ 1.1 และข้อ 1.3 แต่มีการพฒันางานตามข้อ 1.2 ไม่ครบ               
 ให้ด าเนินการ ดังนี้

 ยืน่ค  าขอในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (วนัท่ี 1 ต.ค.65- 30 ก.ย. 66) ใหส่้งดงัน้ี
1) รายงานผลการพฒันาคุณภาพในการบริหารสถานศึกษา ดา้นท่ี 3 ตาม ว17/2552 ปี กศ. 62-63 
2) ผลการพฒันางานตามขอ้ตกลง  1 รอบการประเมินของปีงบฯ 2565 (1 ต.ค.64-30 ก.ย.65)
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาฯ  ตามโครงการ/กิจกรรมเป็นไฟล ์PDF
4) ไฟลว์ดิีทศัน์ 2 ไฟล ์ *ไฟลก์ารน าเสนอการพฒันาสถานศึกษา ตามขอ้ 1.3/สภาพปัญหา ท่ีมา   
 แรงบนัดาลใจในการพฒันาสถานศึกษา
 *ไฟลผ์ลลพัธ์การบริหารสถานศึกษาท่ีส่งผลต่อคุณภาพผูเ้รียน ครู และสถานศึกษา)
5) ผลงานทางวชิาการแบบ ไฟล ์PDF  (กรณี ชช./ชชพ.)

ยืน่ค  าขอในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (วนัท่ี 1 ต.ค.66- 30 ก.ย. 67) ใหส่้งดงัน้ี
1) รายงานผลการพฒันาคุณภาพในการบริหารสถานศึกษา ดา้นท่ี 3 ตาม ว17/2552 ปี กศ. 62-63 
2) ผลการพฒันาตามขอ้ตกลง 2 รอบการประเมิน (1ต.ค.64-30ก.ย.65) และ( 1 ต.ค.65-30ก.ย.66)
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาฯ  ตามโครงการ/กิจกรรมเป็นไฟล ์PDF
4) ไฟลว์ดิีทศัน์ 2 ไฟล ์ *ไฟลก์ารน าเสนอการพฒันาสถานศึกษา ตามขอ้ 1.3/สภาพปัญหา ท่ีมา 
 แรงบนัดาลใจในการพฒันาสถานศึกษา 
   *ไฟลผ์ลลพัธ์การบริหารสถานศึกษาท่ีส่งผลต่อคุณภาพผูเ้รียน ครู และสถานศึกษา)
5) ผลงานทางวชิาการแบบ ไฟล ์PDF  (กรณี ชช./ชชพ.)



 
 
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
                  5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (มาตรา 53 และมาตรา 54) 
    5.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
ตำแหน่งครู 
      5.3 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
      5.4 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
      5.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ 
ตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
           5.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564  เรื่อง การลด
ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะกรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการ
สอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
     5.7 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/456 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2566 เรื่อง การ
แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
     5.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/604 ลงวันที่ 12  เมษายน 2566 เรื่อง 
การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ (เพิ่มเติม) 
     5.9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.3/565 ลงวันที่ 3 เมษายน 2566 
เรื่อง การนำเสนอผลการประเมินคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
     5.10 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/679 ลงวันที่ 28 เมษายน 2566 เรื่อง 
การปรับเกณฑ์การตัดสินตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

         5.11 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1437 ลว. 11 สิงหาคม 2566 เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการดำเนินการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
กรณีการย้าย การโอน และการเปลี่ยนตำแหน่ง 

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



กลุ่มบริหารงานบุคคล

เรื่อง งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครู

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1

จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57000
เลขที่ 1036/36-37 ถนนสนามบิน ตำบลเวียง อำเภอเมือง

053-711-410 ต่อ 127 , 128

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่



ชื่องาน  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นการดำเนินการให้สถานศึกษามีอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะนำมาซึ่งคุณภาพ
ผู้เรียนรวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นสำคัญ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตรากำลังครูและ
สาขา วิชาเอกที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และ เว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

   ๑.1 ตำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจำเป็น ของ 
สถานศึกษาและมาตรฐานวิชาเอกที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 1.๒ สภาพอัตรากำลังข้าราชการครูขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ของสถานศึกษา 
ทุกโรงในสังกัด 
 1.3 รายละเอียดตัวชี ้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) 
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด (ของแต่ละปี) 

 1.4 ปฏิทินการดำเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู        
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด (ของแต่ละปี) 
 1.5 รายละเอียดอื่น ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา จำนวนชุด 
เง่ือนไขต่าง ๆ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 ๒. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่กำหนด 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

๓. สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน/การระบุวิชาเอกที ่ต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ 
สถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในเวลาที่กำหนด 

๔. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล โดยดำเนินการ ดังนี้  
 4.1 รับคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษานำส่ง 

 4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 4.3 คัดแยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 4.4 กรณีขอย้ายไปเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา      
เพื่ออนุมัติให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง และส่งคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณาไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่กำหนด 
 4.5 รับคำร้องขอย้ายจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 4.6 จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา และจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น     
 4.7 ตรวจสอบตำแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามที่สถานศึกษามีความต้องการจำเป็น 

 ๕. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำคำร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุชื่อสถานศึกษา ขอความเห็น
จาก คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และนำ 
ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
 6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
 



 7. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
8. ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
9. แจ้งสถานศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง 
10. ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ.  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
 11. กรณีต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด ดำเนินการ ดังนี้ 
 11.1 แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 11.2 ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

 11.3 สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด 
เพื่อรับหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย 
 11.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาที่รับย้าย   

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
  



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑0 กรกฎาคม ๒๕๖6 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7467 
ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2566 เรื ่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี พ.ศ.2567 
 4. พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 
2565  



ขั้นตอนการให้บริการ
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๑

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ 



ข้ันตอนการให้บริการ

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

งานธุรการ

(1 เรื่อง / 1 นาที)

ผอ.กลุ่ม

วิเคราะห์มอบงาน

(1 เรื่อง / 1 นาที)

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผ่านเรื่อง

กลุ่มงานหลักสูตรฯ

กลุ่มงานนิเทศฯ

กลุ่มงานประกันฯ

กลุ่มงานสื่อฯ

กลุ่มงานวัด/ประเมินผลฯ

กลุ่มงานเลขานุการฯ

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 


(5 นาที)

ผอ.กลุ่ม

ตรวจสอบ/ผ่านเรื่อง

รอง ผอ.สพป.ชร1

วินิจฉัย/เสนอ

ผอ.สพป.ชร1

อนุมัติ/สั่งการ

แจ้งโรงเรียน/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบและปฏิบัติ

ผู้รับผิดชอบ

นางเพ็ญศรี  เตชนันท์

ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ


081-7969092



รับหนังสือจาก สพฐ.

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง


จากงานธุรการ

พิจารณากลั่นกรองจัดลำดับ
ความสำคัญและความเร่งด่วน 

วางแผนดำเนินการ

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

เห็นชอบ

แจ้งผู้ที่มีส่วนร่วมเกี่ยวข้อง

ดำเนินการ

รวบรวมผลการปฏิบัติงาน

กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์

ไม่เห็นชอบ

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน

รายงานผล

ผู้รับผิดชอบ

นางสาวนารีรัตน์ ธิน้อมธรรม


เจ้าพนักงานธุรการ

092-9796189



เขียนโครงการและ

ดำเนินการขออนุมัติ

คัดเลือกโครงการ 
ตามลำดับ

โครงการตามแผน
พัฒนา

กลุ่มบริหารงาน

การเงิน

พัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร

กระบวนการในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม ,การบริหารงานโครงการ ,การประเมินและติดตามผลโครงการ)

แจ้งกลุ่มเป้าหมาย

ประสานงานกับฝ่าย

ประเมินผลและ
ติดตาม

ดำเนินงาน ขออนุมัติตัวบุคคล

ผู้รับผิดชอบ

นางสาวธิดาจันทร์  ทะปาละ

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ


086-6594517



ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ
ข้อมูลของโรงเรียน

กระบวนการ ข้ันตอนในการนิเทศ ติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ

เครื่องมือ

รวบรวมรายงานผลการนิเทศ

สะท้อนผลการนิเทศ 
ให้ผู้รับการนิเทศ

จัดทำแผนและเครื่องมือการนิเทศ

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เครื่องมือนิเทศ

ครูผู้สอน นักเรียนศึกษานิเทศก์

วางแผนการนิเทศ

ผู้บริหาร

ผู้รับผิดชอบ

นายวสันต์ ปัญญา


ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ

089-9549345
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คำนำ 

 การตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและมีการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ งานตรวจสอบภายใน 
สามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง โดยผ่านกิจกรรม 2 กิจกรรม คือ กิจกรรมบริการให้ความเชื่อมั่น  ซึ่งเป็นการตรวจสอบหลักฐาน
ต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เพื่อให้ได้มา
ซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ และกิจกรรมการให้คำปรึกษา  เป็นการให้คำปรึกษาแนะนำ และบริการ  
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทำข้อตกลงร่วมกันกับผู้รับบริการ และมี
จุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  ซึ่งหน่วย
ตรวจสอบภายใน ได้กำหนดงานบริการให้คำปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจำปี 
และในระหว่างปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบสามารถระบุความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานและ
นำมาประเมินผลในกระบวนการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 
เขต 1  รวมทั้งการให้คำปรึกษา จะเป็นการช่วยเหลือฝ่ายบริหารในการจัดให้มีการปรับปรุงกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมหากเป็นเรื ่องที่มีนัยสำคัญต่อส่วนราชการในภาพรวม  ดังนั้น การ
บริการให้คำปรึกษา จึงเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับผู้ให้คำปรึกษา และผู้รับคำปรึกษา ซึ่งต้องคำนึงถึง
ความต้องการ ความคาดหวัง รวมทั้งลักษณะของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา ระเบียบ และเทคนิคในการสร้าง
มนุษยสัมพันธ์ การวางแผนการดำเนินงาน เพื ่อให้สามารถแก้ปัญหาและทำให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 

 การจัดทำคู่มือการให้คำปรึกษา แนะนำและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแก่หน่วย  
รับตรวจ จึงเป็นเอกสารที่หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย   
เขต 1 จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ และสามารถพัฒนาคุณภาพการให้บริการได้
เป็นที่พึงพอใจของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สารบัญ 

 หน้า 
คำนำ  
สารบัญ  
คู่มือการปฏิบัติงาน การบริการให้คำปรึกษา 1 
บทนำ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขตการบริการให้คำปรึกษา 1 
นิยามศัพท์ 2 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 2 
     ส่วนที่ 1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 3 
     ส่วนที่ 2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 4 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 6 
     แผนภูมิที่ 1 ขั้นตอนการบริการให้คำปรึกษา 7 
     แผนภูมิที่ 2 กระบวนการให้คำปรึกษาอย่างเป็นทางการ 8 
     แผนภูมิที่ 3 กระบวนการให้คำปรึกษาอย่างไม่เป็นทางการ 9 
ตัวช้ีวัด 10 
ตัวอย่างทะเบียนคุมการบริการให้คำปรึกษา 11 
ผู้จัดทำ 12 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริการให้คำปรึกษา 

หลักการและเหตุผล 
 การบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) เป็นอีกบทบาทหนึ่งที่สำคัญของผู้ตรวจสอบ
ภายใน เป็นการบริการที่เน้นการสร้างคุณค่าให้กับองค์กร โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การ
บริหารความเสี ่ยง การให้คำปรึกษาแนะนำในเรื ่องต่าง ๆ ตลอดจนการสร้างความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน ดังนั้น รูปแบบการให้บริการให้คำปรึกษาที่เป็นระบบ จึงเป็นสิ่งสำคัญเพราะเปรียบเสมือน
เครื่องมือสำคัญของผู้ตรวจสอบภายในที่จะใช้เป็นหลักฐานและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกันได้  ดังนั้น หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดทำคู่มือ
การให้บริการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานดังกล่าวข้างต้น 
 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อให้มั ่นใจว่าผู ้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติหน้าที ่การบริการให้คำปรึกษาได้ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กำหนดไว้
อย่างสม่ำเสมอ 
 2. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีรูปแบบ/ระบบการการบริการให้คำปรึกษาสำหรับใช้เป็นเครื่องมือ
ในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
 3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ถือปฏิบัติ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ ได้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ใน
การขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
 

ขอบเขตการบริการให้คำปรึกษา 
 การบริการให้คำปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดย
ขอบเขตงานของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยรับ
ตรวจ ซึ่งการบริการให้คำปรึกษานั้นจะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการดำเนินงาน หรือกระบวนงาน 
และผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติงานให้คำปรึกษาด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ คำนึงถึง
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับคำปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสาร ผลขอ ง
ภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จำเป็น เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจ รวมทั้งความ
คุ้มค่าของภารกิจการบริการให้คำปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดแก่องค์กร โดยคู่มือได้อธิบาย
ครอบคลุมทุกขั้นตอนของกระบวนการตรวจสอบภายใน ตั้งแต่การรับขอหารือ การตอบข้อหารือ จนกระ
ทั้งการบันทึกข้อมูลการให้บริการคำปรึกษา ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้าย 
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นิยามศัพท ์
 “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถึง นักวิชาการตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
และในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 “การบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service)” หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่า
ให้แก่ส่วนราชการ โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของ
ส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 “แบบบันทึกการให้บริการคำปรึกษา” หมายถึง แบบบันทึกผลการให้บริการคำปรึกษาที่หน่วย
ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ได้พัฒนาขึ้น สำหรับใช้เป็น
เครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการคำปรึกษาของหน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน และถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที ่ 14 พฤศจิกายน 2561 ซึ่ง
ประกอบด้วย 
 1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
  ส่วนที่ 1  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
  ส่วนที่ 2  มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
   
 2. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ และแนบท้ายหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ “จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ” 
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ส่วนที่ 1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
1000 : วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1000.C1 : การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้คำปรึกษาต้องกำหนดไว้ในกฎ
บัตรการตรวจสอบภายใน 
 1130 : ข้อจำกัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
 1130.C1 : ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาในงานที่ตนเคยมีหน้าที่
รับผิดชอบมาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม 
 1130.C2 : ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดในอันที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการให้
คำปรึกษาได้อย่างอิสระหรือเที่ยงธรรมผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจำกัดดังกล่าวให้กับ      
ผู้มอบหมายงานหรือผู้รับบริการทราบก่อนที่จะรับงานนั้น 
 

1200 : ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
 1210 : ความเชี่ยวชาญ 
 1210.C1 : หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องไม่รับงานบริการให้คำปรึกษาหรือให้คำแนะนำ
และความช่วยเหลือ หากทีมงานขาดความรู้ ทักษะและความสามารถอื่น ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานใน
เรื่องนั้น ๆ ไม่ว่าจะเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด 
 1220 : ความระมัดระวังรอบคอบ 
 1220.C1 : ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาด้วยความระมัดระวังอย่าง
รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ โดยคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
     - ความต้องการและความคาดหวังของผู้มอบหมายงาน หรือผู้รับบริการ รวมทั้งลักษณะของ
เรื่องท่ีจะให้คำปรึกษา เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และการรายงานผลการตรวจสอบ 
     - ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จำเป็น เพ่ือให้งานที่ได้รับมอบหมายบรรลุผลสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 
      - ความคุ้มค่าของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการบริการให้คำปรึกษา เมื่อเทียบกับผลประโยชน์ที่
คาดว่าหน่วยงานของรัฐจะได้รับ 
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ส่วนที่ 2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
 2010 : การวางแผนการตรวจสอบ 
 2010.C1 : หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรให้มีงานบริการให้คำปรึกษาเพื่อช่วยให้เกิด
โอกาสในการปรับปรุงการบริหารจัดการความเสี่ยง การสร้างคุณค่าเพิ่ม และการปรับปรุงการดำเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งต้องกำหนดงานบริการให้คำปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนการตรวจสอบด้วย 
2100 : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
 2120 : การบริหารความเสี่ยง 
 2120.C1 : ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องสามารถระบุถึง
ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และระมัดระวังความเสี่ยงอื่น ๆ ที่มีนัยสำคัญท่ีอาจเกิดข้ึนด้วย 
 2120.C2 : ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำความรู้ในเรื่องของความเสี่ยงที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
บริการให้คำปรึกษามาใช้ในการประเมินผลกระบวนการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
 2120.C3 : การให้ความช่วยเหลือฝ่ายบริหารในการจัดให้มีหรือปรับปรุงกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในต้องพึงละเว้นในส่วนของการดาเนินการซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ฝ่ายบริหาร 
 2130 : การควบคุม 
 2130.C1 : ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำความรู้ในเรื่องของการควบคุมที่ได้รับจากการบริหารงาน
ให้คำปรึกษามาใช้ในการประเมินผลการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ 
 

2200 : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 2201 : ข้อพิจารณาในการวางแผน 
 2201.C1 : การปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู ้ตรวจสอบภายในต้องทำความเข้าใจกับ
ผู้รับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอื่น ๆ ของผู้รับบริการ ใน
กรณีท่ีเป็นเรื่องสำคัญต้องมีการบันทึกเรื่องทำความเข้าใจไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 2210 : การกำหนดวัตถุประสงค์ 
 2210.C1 : วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายใจต้องคำนึงถึง
กระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม ตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกับ
ผู้รับบริการ 
 2210.C2 : วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ต้องสอดคล้องกับการสร้าง
คุณค่า ยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ 
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 2220 : การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 2220.C1 : การปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู ้ตรวจสอบภายในต้องมั ่นใจว่าได้กำหนด
ขอบเขตการปฏิบัติงานไว้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ หากในระหว่างการปฏิบัติงานมีการปรับปรุง
เงื่อนไขเกี่ยวกับขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องหารือกับผู้รับบริการถึงเงื่อนไขปรับปรุงนั้น 
เพ่ือพิจารณาว่าจะปฏิบัติงานต่อไปหรือไม่ 
 2220.C2 : ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุการ
ควบคุมท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานและระมัดระวังต่อประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ 
 2240  : แผนการปฏิบัติงาน 
 2240.C1 : แนวทางปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา อาจจะมีรูปแบบและเนื้อหาสาระที่แตกตา่ง
ไปตามแตล่ะลักษณะของงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

2300 : การปฏิบัติงาน 
 2330 : การบันทึกข้อมูล 
 2330.C1 : หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในต้องกำหนดนโยบายในการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลภายในและภายนอก
หน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ต้องให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐและระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 2410 : หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 2410.C1 : รูปแบบและเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้าและการรายงานผลการตรวจสอบ
บริการให้คำปรึกษาจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของงานและความต้องการของผู้รับบริการ 
 2440 : การเผยแพร่ผลการปฏิบัติงาน 
 2440.C1 : หัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในมีหน้าที ่รับผิดชอบในการเผยแพร่รายงานผลการ
ตรวจสอบการบริการให้คำปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
 2440.C2 : ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา อาจมีการบ่งชี้ประเด็นเกี่ยวกับการ
กำกับดูแล การบริหาความเสี่ยง การควบคุมหากเป็นเรื่องที่มีความสำคัญต่อหน่วยงานของรัฐในภาพรวม 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
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2500 : การติดตามผล 
 2500.C1 : หน่วยตรวจสอบภายในต้องมีการติดตามการไม่ปฏิบัติตามผลของงานบริการให้
คำปรึกษา ตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพ่ือจัดลำดับการให้บริการ โดยเรียงลำดับการขอรับบริการ 
หรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  
 2. ศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา โดยมาจากประเด็นข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ทั้งเรื่องที่ได้รับการขอคำปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1) สิ่งที่เป็นอยู่ หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในค้นพบ และได้จากการตรวจสอบที่แน่ชัดว่า
ถูกต้อง โดยมีข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 
     2) สิ่งที่ควรจะเป็น หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบเปรียบเทียบ
กับสภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง และข้อบังคับ  
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3) สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ทำให้ข้อตรวจพบ หรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น 
เช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในที่ไม่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 
     4) ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เป็นอยู่ แตกต่าง
จากสิ่งที่ควรจะเป็น 
     5) ข้อเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
 3. กำหนดทางเลือก หรือวิธีการในการบริการให้คำปรึกษา ซึ่งสามารถให้คำปรึกษา โดยแจ้งเป็น
ลายลักษณ์อักษร หรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านทางการพูดคุย e-Mail หรือ Line หรือ 
Facebook เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ 
 4. วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดี ข้อเสียที่เหมาะสม หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจำ 
หรือพบค่อนข้างบ่อย อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น 
 5. บันทึกและสรุปผลการบริการให้คำปรึกษาในทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา เพื่อเก็บเป็นข้อมูล
และสถิติของการให้บริการ 
 6. ติดตามผลการบริการให้คำปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและ
ประเมินผลเพื่อจัดทำรายงานสรุปผลการบริการให้คำปรึกษา 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการให้คำปรึกษาปรากฏตามแผนภูมิ ดังนี้ 
แผนภูมิที่ 1  แสดงข้ันตอนการบริการให้คำปรึกษา 
 

 
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 

-ผู้บริหาร 
-หน่วยรับตรวจ (สพป.   
เชียงราย เขต 1/ 
สถานศึกษา 
-หน่วยงานภายนอก 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการให้คำปรึกษา 

ลายลักษณ์อักษร วาจา 

จัดทำทะเบียนคุมการขอรับบริการ/คำปรึกษา 

ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีจะให้คำปรึกษา 

กำหนดทางเลือก/วิธีการ/เทคนิคการให้คำปรึกษา 

สรุปประเด็นการให้คำปรึกษา/บันทึกผลในทะเบียนคมุ 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

ประเมินผล/รายงาน 

เร่ืองท่ีขอรับบริการ 

-ด้านการตรวจสอบภายใน 

- ด้านการเงิน 

- ด้านการปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบ 

- ด้านการบริหารความเสีย่ง 

- ด้านการควบคุมภายใน 

- ด้านอื่น ๆ 

 

5 นาที 

3 ชม. 

เรื่องทั่วไป 1 ชม/เรื่อง 
เรื่องเฉพาะ 1 -2 ชม 

 

 

 

เรื่องเฉพาะ 1 – 2 
ชม. 

 

ข้อดี/ข้อเสีย 
ผลกระทบ 

 

 

 

เรื่องเฉพาะ 1 – 2 
ชม. 

 

ภายใน 1 วันทำการ 
หรือ 3-5 วัน 

 

 

 

เรื่องเฉพาะ 1 – 2 
ชม. 

 

30 วัน 6 และ 12 เดือน 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน การบริการให้คำปรึกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายใน   สพป. เชียงราย เขต 1 

 
 

8 
 
แผนภูมิที่ 2 กระบวนการและรายละเอียด 

กระบวนการให้คำปรึกษาแบบเป็นทางการ 
 

ผังกระบวนการ (Flow chart) คำอธิบาย 
 
 
 
 

- หน่วยตรวจสอบภายในลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ 
- เสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาสั่งการ 
- มอบหมายผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายวิเคราะห์ข้อหารือ/
คำถาม 
กรณีที่ 1 ข้อหารือ/คำถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือ
หลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม เสนอผู้อำนวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในลงนามในหนังสือตอบข้อหารือถึง
หน่วยงานนั้น ๆ  
กรณีที่ 2 ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบฯ 
หรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- วิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม และหาข้อสรุปร่วมกันในหนว่ย
ตรวจสอบภายใน 
- กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้จะประสานไปยัง สพฐ. และหนวย
งานเจ้าของระเบียบตามลำดับ และตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับ
บริการ 
- หากยังมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน หน่วยตรวจสอบภายในจะ
ทำหนังสือราชการขอหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ
ต่อไป และเมื่อได้คำตอบข้อหารือ/คำถามจากหน่วยงาน
เจ้าของระเบียบแล้ว หน่วยตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการคำปรึกษาทราบ พร้อมทั้ง
แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัต ิใน
แนวทางเดียวกัน 

 
 
 
 
 

 
- ผู ้ตรวจสอบภายในบันทึกการบริการให้คำปรึกษาใน 
“แบบบันทึกการบริการให้คำปรึกษา” 

กรณีท่ี 1 กรณีท่ี 2 
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แผนภูมิที่ 3  กระบวนการและรายละเอียด 
กระบวนการให้คำปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ 

 

ผังกระบวนการ (Flow chart) คำอธิบาย 
 
 
 
 

- ผู ้ตรวจสอบภายในรับข้อหารือผ่านทาโทรศัพท์ อีเมล์ 
แอพพลิเคชั่นต่าง ๆ 
- สอบถามข้อมูลของผู้ขอรับบริการคำปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม 
กรณีที่ 1 ข้อหารือ/คำถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือ
หลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ 
- แจ้งคำตอบให้ผู้รับบริการในทันที หรือแจ้งกลับภายหลัง 
กรณีที่ 2 ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบฯ 
หรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- วิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม และหาข้อสรุปร่วมกันในหนว่ย
ตรวจสอบภายใน และตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับบริการ 
- กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้จะประสานไปยัง สพฐ. และหนวย
งานเจ้าของระเบียบตามลำดับ และตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับ
บริการ 
- หากยังมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน หน่วยตรวจสอบภายในจะ
ทำหนังสือราชการขอหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ
ต่อไป และเมื่อได้คำตอบข้อหารือ/คำถามจากหน่วยงาน
เจ้าของระเบียบแล้ว หน่วยตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการคำปรึกษาทราบ พร้อมทั้ง
แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัต ิใน
แนวทางเดียวกัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
- ผู ้ตรวจสอบภายในบันทึกการบริการให้คำปรึกษาใน 
“แบบบันทึกการบริการให้คำปรึกษา” 

กรณีท่ี 1 กรณีท่ี 2 
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ตัวช้ีวัด 
 1. ระดับความสำเร็จของการให้บริการคำปรึกษาของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 2. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการคำปรึกษาของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
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ตัวอย่าง 
ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

 

ที ่
 

วัน เดือน ปี 
กลุ่มงาน/

สถานศึกษา 

 

ผู้ขอคำปรึกษา 
 

เรื่องท่ีปรึกษา 
 

ผู้ให้คำปรึกษา 
 

สรุปผลการให้คำปรึกษา 
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ผู้จัดทำ 
 

 นางชลาลักษณ์   เสาร์สุวรรณ์     ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 นางธนัฐชา  มณีโชต ิ  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
      หน่วยตรวจสอบภายใน 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
      เชียงราย เขต 1 
      สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      www.cri1.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cri1.go.th/
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