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สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 
งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ (ว17)     1 

งานด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ        6 

งานเกษียณอายุราชการ           9 

งานเกษียณอายุลูกจ้าง           11 

งานโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P_obec)        13 

งานระบบจ่ายตรงค่ารักษา          15 

 

 



1. ชื่องาน งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการ (ว17)            
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ก าหนดให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี
หรือเลื่อนวิทยฐานะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
2. วัตถุประสงค์  
                   เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                       การด าเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะตั้งแต่ระดับช านาญการ (ว17) 
 
4. ค าจ ากัดความ 
    วิทยฐานะ  หมายถึง วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 ก าหนด ตั้งแต่ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการประเมินเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  ตามท่ี ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทย
ฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
และได้ก าหนดคู่มือการประเมินฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/1100 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2553 
นั้น สามารถสรุปขั้นตอนการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ได้ดังนี้ 

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

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

2. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 
2.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1)  จ านวน  4  ชุด 
2.2 แบบรายงานด้านที่ 1 วินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ  (ก.ค.ศ.2)  จ านวน  4  ชุด 
2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) จ านวน  4  ชุด 
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2.4 รายงานการสังเคราะห์ฯ จ านวน  4  ชุด 
2.5 ส าเนา ก.ค.ศ16 ที่ลงรายการครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

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

1.1 การด ารงต าแหน่งครู ไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับวุฒ ิ
ปริญญาโท และ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก (ตรวจสอบจากส าเนา ก.ค.ศ16  และ ก.ค.ศ.1) 

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

ยื่นค าขอ (ตรวจสอบจากส าเนา ก.ค.ศ16 แบบ ก.ค.ศ.1 และเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง)   
ทั้งนี้  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 

-  กรณีท่ีเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้บันทึกข้อมูลและลงชื่อ 
ผู้ตรวจสอบคุณสมบัติลงในแบบ ก.ค.ศ. 1 และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามรับรองการตรวจสอบอีกชั้นหนึ่ง 

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

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

1) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 
2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองการรายงานข้อมูล 

2.2 แบบรายงานด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.2) 
 1)  ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองการรายงานข้อมูล 

 2)  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ประธานสถานศึกษา ต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองการรายงาน
ข้อมูล 

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

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

ที่ขอรับการประเมิน 
3) ผู้ขอรับการประเมินต้องลงชื่อรับรองรายงานข้อมูล 
4) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องลงชื่อตรวจสอบและรับรองรายงานข้อมูล 

กรณีท่ีรายงานข้อมูลใน ข้อ 1) - ข้อ 4) ไม่ครบถ้วนหรือไม่สอดคล้องกัน ให้แจ้งผู้ขอรับ 
การประเมินตรวจสอบและยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 
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ขั้นตอนที่  3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานแล้ว หากเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และ
มีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอ กศจ. เพ่ือตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
ตามองค์ประกอบของคณะกรรมการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ต าแหน่งครู  ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ทรงคุณวุฒินอก
สถานศึกษา และข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะครูช านาญการ 
  

ขั้นตอนที่  4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1  ด้านที่  2  และด้านที่ 3 
  เมื่อ กศจ. ได้ตั้งคณะกรรมการประเมินแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ท าหนังสือแจ้งกรรมการผู้ประเมิน และก าหนดวันที่จะประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน 
ของผู้ขอรับการประเมินแต่ละราย 

2. แจ้งวัน เวลาที่กรรมการจะไปประเมินให้ผู้ขอรับการประเมินทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสารในการประเมิน ให้กรรมการประเมินซึ่งประกอบด้วย 

3.1 กรอบการประเมินด้านที่ 1 แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)  
และแบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

3.2 กรอบการประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3  
ก.ค.ศ.6/2 และ ก.ค.ศ.6/4 แล้วแต่กรณี) 

3.3 กรอบการประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1- 
11/1.3   ก.ค.ศ.11/2 และ ก.ค.ศ.11/4 แล้วแต่กรณี) 

3.4 เอกสารรายงานการสังเคราะห์ฯ 
3.5 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.7/1 ก.ค.ศ.7/2 และ ก.ค.ศ.7/4                   

แล้วแต่กรณี) 
3.6 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1 ก.ค.ศ. 8/2 และ ก.ค.ศ. 8/4 แล้วแต่ 

กรณ)ี  ส าหรับกรรมการประเมินทั้ง 3 คน สรุปผลการประเมิน 
3.7 การประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.14/1.1-14/1.3 ก.ค.ศ. 14/2  

และ ก.ค.ศ.14/4 แล้วแต่กรณี) 
4. เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมิน และการบันทึกหลักฐานร่องรอยของ 
กรรมการแต่ละคน ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.2 กรณีผลการประเมินของกรรมการผ่านทั้ง 3 ด้าน ให้สรุปผลการประเมินลงในแบบ  
ก.ค.ศ.15/1 ก.ค.ศ. 15/2 และ ก.ค.ศ. 15/4 แล้วแต่กรณี แล้วน าเสนอ กศจ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 

4.3 กรณีผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์ และคณะกรรมการผู้ประเมินเห็นว่าอยู่ 
วิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินพัฒนาตามข้อสังเกตของคณะกรรมการ 
 

3 



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

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

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

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ ก.ค.ศ.ต่างๆ 
 
 
 
 

ผู้ขอส่งค าขอต่อผู้บังคับบัญชาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

อนุมัติและแต่งตั้ง 

น าเสนอ   กศจ. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

ด าเนินการประเมิน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                        8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
                        8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552   
 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1.ชื่องาน   งานด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 
       เมื่อพนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่ครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้นๆมีระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่านการประเมิน มีสิทธิ์เลื่อนค่าตอบแทน3-5%ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะ
ได้รับการเลื่อน 5%ต้องไม่เกินโควตา 15%ของที่มีตามจริง 
4.ค าจ ากัดความ 
  -    

 5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1  สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อนปีละ 1 ครั้ง 
          5.2  สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานและเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนให้  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
แจ้งต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 3-5%ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับ
การเลื่อน 5%ต้องไม่เกินโควตา 15%  ของที่มีตามจริง 
             5.3.1  กลุ่มท่ัวไป  ต าแหน่งครูผู้สอน ครูพ่ีเลี้ยง 
             5.3.2  กลุ่มบริการต าแหน่งลูกจ้าง 
(ตรวจสอบระเบียบให้ชัดเจนถึงความแตกต่างทั้ง 2 กลุ่ม) 

5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จัดท ารายละเอียด ให้สถานศึกษามีค าสั่ง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ตามผลการพิจารณา 
คณะกรรมการตามข้อ 3 

5.5  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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 6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          -  

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
  - 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หน่วยงานการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานราชการ 

หน่วยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอ เลื่อน
คา่ตอบแทน 

สพป./สพม.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  

             สพป./สพม. แจ้งผลการพิจารณาให้
สถานศกึษา 
 

       แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้มีอ านาจของส่วนราชการ มีค าสัง่เลื่อนค่าตอบแทน 
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ชื่อกระบวนงาน   : การด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ชื่องาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :เมื่อพนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่ครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้นๆมีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน เมื่อผ่านการประเมิน มีสิทธิ์เลื่อน
ค่าตอบแทน  3-5%ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับการเลื่อน 5%ต้องไม่เกินโควตา 15%ของที่มีตามจริง 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน   สถานศึกษา  

2 
 

เสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการประเมินให้  
สพป./สพม. 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 

  คณะกรรมการ  

4 ให้สถานศึกษามีค าสั่ง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ตามผลการพิจารณา 

  ผู้บังคับบัญชา  

5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   สพป./สพม.  
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1.ชื่องาน   การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3.  ขอบเขตของงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติราชการ 
4.  ค าจ ากัดความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส าราจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ
ปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 
 2. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูล
ของราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางกาศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ด้วยการแกไข วัน เดือน ปีเกิด 
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 
 กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 

2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
   2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 

2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
2.5  หลักฐานอื่นของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
4.  กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15 ) พ.ศ.
2530 
 2.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

3.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

4. .พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรด าเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้
ตรงกับข้อมูลของราชการ 
 
 

ส ารวจรายชื่อข้าราชการครู ฯ ที่เกษียณ ฯ ใน 
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ 
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ก าหนด 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนที่เกี่ยวข้อง 

10 



1. ชื่องาน  การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ าที่ถูกต้อง  
3.  ขอบเขตของงาน 

 ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า 

4.  ค าจ ากัดความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ที่นะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ
ปีงบประมาณถัดไป 
 2.  แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการกรณี
การขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติช้า
ราชการ พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม) ให้จัดส่งเอกสารประกบเสนอ กรมบัญชีกลางพิจารณา 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

   2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 
2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
2.5  หลักฐานอื่นของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง/สถานศึกษา 
6. สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยัน 
ความถูกต้อง/ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เกษียณ ฯ ใน 
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนที่เกี่ยวข้อง 

สพท. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
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1. ชื่องาน  งานข้อมูลโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P_obec) 
2. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
3.  ขอบเขตของงาน 

  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 
4.  ค าจ ากัดความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กรอกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
รำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ได้รับกำรบรรจุครั้งแรกในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 
 2. ด ำเนินกำรแก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 
 3. ด ำเนินกำรโอนย้ำย เปลี่ยนต ำแหน่งข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 

4. ด ำเนินกำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ค่ำตอบแทน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำรในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 

5. ด ำเนินกำรเลื่อนวิทยฐำนะ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในโปรแกรม
บริหำรงำนบุคคล (P_obec) 

6. พิมพ์ จ.18 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล 
(P_obec) 

7. รำยงำนข้อมูลในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 
 
 

แก้ไข ปรับปรุงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

กรอกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร

และลูกจ้ำงชั่วครำว 

รำยงำนข้อมูลในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล (P_obec) 
ให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
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เพ่ิม แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำร
ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน

รำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

โอน รับข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว กรณี

เกษียณ ย้ำย ตำย ลำออก เปลี่ยนต ำแหน่ง 
 



1. ชื่องาน  งานระบบจ่ายตรงค่ารักษา 
2. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือจัดท ำข้อมูลสิทธิค่ำรักษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน 
ถูกต้องและครบถ้วน 
3.  ขอบเขตของงาน 

  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูลสิทธิค่ำรักษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4.  ค าจ ากัดความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กรอกข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีที่ได้รับกำรบรรจุครั้งแรกในระบบจ่ำย
ตรงค่ำรักษำ 
 2. ด ำเนินกำรเพ่ิม แก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในระบบจ่ำยตรงค่ำ
รักษำ 
 3. ด ำเนินกำรโอน รับ ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำ กรณี
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ย้ำย และเปลี่ยนต ำแหน่ง 

4. ด ำเนินกำรโอนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้กรมบัญชีกลำง ในระบบจ่ำยตรง
ค่ำรักษำ กรณีเกษียณ ตำย ลำออก 

5. ตรวจสอบสิทธิค่ำรักษำทุกวันที่ 4 และ 18 ของทุกเดือน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
 
 

แก้ไข ปรับปรุงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำว 

กรอกข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      
ในระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำ 

ตรวจสอบสิทธิค่ำรักษำทุกวันที่ 4 และ 18 ของทุกเดือน 

16 

เพ่ิม แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  

โอน รับข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
กรณีเกษียณ ย้ำย ตำย ลำออก เปลี่ยนต ำแหน่ง 

 


