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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานของกองการศึกษาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทํางาน โดยมีการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในส่วนของกองการศึกษา  

อย่างเป็นระบบและครบถ้วน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ และ

สามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 

 คณะผู้จัดทํา มีความมุ่งหวังให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานของกองการศึกษา ได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ

นี้ไปศึกษา และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถนําไปใช้

อ้างอิงในการทํางาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การทํางานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์

ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ 

 

 

กองกำรศึกษำ 
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ที่มำและควำมส ำคัญ 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลตําบลสันกําแพง เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน

ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือ

ในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 

สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ

ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ

องค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกํากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้

เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง 

และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การ

ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม

จริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้ าใน

หน้าที่การงาน กองการศึกษา จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะ

งานของแต่ฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา ดังนี้ 

 กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้ 

  1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 

  2. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 

 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

 6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 

 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 

 8. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 

 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 

 10. เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
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ขอบเขต 
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา  

ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่ง ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

ลักษะงำนที่ปฏิบัติและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 1. งำนฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 

  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่   

งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ งานกิจการนักเรียน งานโรงเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานส่งเสริม

คุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศึกษานอกระบบ

และตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา  

งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกิจการศาสนา งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมประเพณีศิลปะ วัฒนธรรม 

 2. งำนฝ่ำยแผนงำนและโครงกำร 

  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนงาน การดําเนิน

โครงการต่างๆ งานธุรการ งานสารบรรณ งานดูแลรักษา วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวยความสะดวก  

งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ งานจัดทําคําสั่งและประกาศ งานรับ

เรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน งานคุมทะเบียน

พัสดุ วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน งานงบประมาณของกองศึกษา ทุกประเภท งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กองการศึกษา ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในกอง

การศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ

ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน

กองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่

ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัวประเมินความสําเร็จของงาน

ในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 

 ดังนั้น กองการศึกษา ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 

1. กำรจัดเก็บเอกสำรด้ำนงำนสำรบรรณ 

 1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บ

ภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ 

 1.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากเกิด

ข้อผิดพลาดให้ทําเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 

 1.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียน

ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 1.4 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น เดินทาง

ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

 1.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ

ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 

 1.6 การจัดทําคําสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทํา

คําสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหน้าที่

ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบ เพ่ือรายงานให้

ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติคําสั่งต่อไป 
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2. กำรก ำหนดด้ำนแผนงำน/โครงกำรและงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ 

 1. ด้ำนแผนงำนโครงกำร เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว5232 

ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  1.1 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตําบลสันกําแพง 

   (1) กองการศึกษา เทศบาลตําบลสันกําแพง นําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. 

๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มาปรับปรุงเป็นแผนพัฒนาการศึกษา โดยกําหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของ

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   (2) นายกเทศมนตรีตําบลสันกําแพง เป็นผู้ประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษา โดยไม่

ต้องขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เนื่องจากเป็ นการปรับปรุง

แผนที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

   (3) กองการศึกษา เทศบาลตําบลสันกําแพง ส่งแผนพัฒนาการศึกษา ให้หน่วยงาน

จัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สํานักปลัดฯ) นําไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

  1.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลตําบลสันกําแพง 

   (1) สถานศึกษานําแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) มาปรับปรุงเป็น

ร่างแผนพัฒนาการศึกษา โดยกําหนดห้วงเวลาให้สอดคล้องกับห้วงเวลาของแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด 

   (2) ให้สถานศึกษากําหนดสาระสําคัญของแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะต้องมีการกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และ

หลักสูตรที่สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือรองรับระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษา ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 

   (3) สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

   (4) หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

   (5) สถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

   (6) สถานศึกษาจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประกาศใช้แล้ว ให้กองการศึกษา 
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   ทั้งนี้ สถานศึกษาสามารถจัดทํา เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาได้

โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กและหัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้ เมื่อสถานศึกษาประกาศใช้แผนพัฒนาการศึกษาที่จัดทํา เพ่ิมเติมหรือ

เปลี่ยนแปลงแล้ว ให้สถานศึกษาจัดส่งแผนดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกครั้งที่มีการจัดทํา เพ่ิมเติม

หรือเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ให้กองการศึกษา เก็บรวบรวมแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาไว้ 

สําหรับการตรวจสอบ และการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลต่อไป 

 2. กำรจัดท ำงบประมำณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 

  2.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผนและ

งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทํางบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 

  2.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละฝ่าย

ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการ

ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

 

3. กำรสมัครสมำชิกศูนย์ส่งเสริมกิจกรรมและนันทนำกำร เทศบำลต ำบลสันก ำแพง 

 3.1 ผู้รับบริการติดต่อขอรับใบสมัครสมาชิก ณ ศูนย์ส่งเสริมกิจกรรมและนันทนาการ เทศบาลตําบล

สันกําแพง หรือกองการศึกษา เทศบาลตําบลสันกําแพง 

 3.2 ผู้รับบริการกรอกข้อมูลรายละเอียดในใบสมัคร พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ (กรณี

ผู้สมัครอายุต่ํากว่า 15 ปี ต้องได้รับการยินยอมจากผู้ปกครอง) 

 3.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน เมื่อครอบถูกต้องแล้ว ผู้สมัครชําระเงินค่าสมัครเป็นสมาชิก 

และค่าสมัครใช้บริการรายปี/รายเดือน/รายวัน 

 3.4 ผู้รับบริการสามารถใช้บริการได้ทุกวันทําทําการ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) เวลา 

15.00 – 21.00 น. 
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4. กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

 4.1 จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 

  (1) กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการโดยเอกสาร

ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กําหนดการ ประกาศ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจ้ง

ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

  (2) บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

  (3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 

  (4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

 4.2 การยืมเงินตามโครงการ 

  (1) ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน 

  (2) จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

  (3) หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 

และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 

  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

  กำรเบิกค่ำวิทยำกร 

  - หนังสือเชิญวิทยากร 

  - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 

  - ใบเสร็จรับเงิน 

  - สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 

 

 



8 
 

  กำรเบิกเงินรำงวัล 

  - ใบสําคัญรับเงิน 

  - ผลการแข่งขัน 

  - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่ เข้าร่วมการ

แข่งขันกิจกรรมต่างๆ 

  - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 4.3 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 

  (1) จัดทําบันทึกยืมเงิน 

  (2) ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 

  (3) จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

  (4) ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 

  (5) จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 

  (6) ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 

  (7) ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
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5. กำรประเมินวิทยฐำนะช ำนำญกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครู 

ในสังกัดและแจ้งรายชื่อผู้ที่มีสิทธิยื่นคําขอ 

แจ้งรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการตาม

หลักเกณฑ์ 

รับคําขอปีละ 2 ครั้ง 

- รอบท่ี 1 ระหว่างวันที่ 1 – 30 เมษายน ของทุกปี 

- รอบท่ี 2 ระหว่างวันที่ 1 – 31 ตุลาคม ของทุกปี 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอผู้บังคับบัญชารับรอง

คุณสมบัติผู้ยื่นคําขอรับการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

รายงานสรุปผลการประเมิน เสนอ ก.ท.จ. จังหวัด

พิจารณา 

ออกคําสั่งแต่งตั้ง ตามมติ ก.ท.จ. จังหวัด 

 ภายในเดือนมกราคม ของทุกปี 

 ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

 1 – 15 พ.ค. และ 1 – 15 พ.ย. 

 รอบท่ี 1 ภายใน พ.ค. 

     รอบท่ี 2 ภายใน พ.ย. 

 

 
 รอบท่ี 1 ภายใน ก.ค. 

     รอบท่ี 2 ภายใน ม.ค. ของปีถัดไป 

 

 
 ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ทราบมติ 

 



   

 

 

 

 

 

  

 


