
 
 
 
 

  คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



Flow  Chart  การปฏิบัติปฏิบัติงานธุรการ งานรับหนังสือราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    

 

 

 

                    ผู้รับผิดชอบ   นางสุนีย์  ปงลงักา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

      โทร 093 - 1365167  
   
 

 

 

    

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ เว็บไซต์ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน             
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส ำนักงำนเขตพืน้ที่

กำรศึกษำ 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯ สั่งการ 

 

            ผู้อ านวยการกลุ่ม  วิเคราะห์เนื้อหา  เพื่อจ าแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

  ไม่ผ่ำน 

  ผ่ำน 



 

 

Flow  Chart   การปฏิบัติปฏิบัติงานธุรการ งานส่งหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

                    ผู้รับผิดชอบ   นางสุนีย์  ปงลงักา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
      โทร 093 – 1365167 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง                   
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

 

     เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณ            
กลุ่มอ านวยการ ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือส่ง และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง    

ส่งสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 



Flow Chart    การท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าตัว/พนักงานราชการ 

                        และข้าราชการบ านาญ     

     ด าเนินการบริการให้แล้วเสรจ็ภายใน  5  นาที 

   

           

            

           

             

                                                                      

               ไมผ่า่น              ไมผ่า่น

      NO 

2 นาที                                                                                                                                    NO

     
      

        

3 นาที         

         

        

        

     

 

 

 

              ผู้รับผิดชอบ   นางเกตุแก้ว  เสียงดี   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  สพป.แพร่ เขต 1                                   

                               โทร 084-4817937  

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ          

ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารหลักฐานประจ า รูปถา่ย 

ตามที่ก าหนด                                    
 

ตามที่ ก าหนด                              

สรุปผล /รายงานผล ทุกสิ้นเดือน   

พิจารณา เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

ผ่าน YES

YES 
สพป.จัดท าบัตร และส่งมอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงานราชการ 

ปรบัปรุงแกไ้ข 



 

Flow Chart    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

 

  

   

           

            

           

           

            

            

           

             

         

        

 

 

 

 

 

         

      

 

ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแก้ว  เสียงดี   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  สพป.แพร่ เขต 1                                   

                      โทร 084-4817937  

 

 

 

 

   

        

   

 แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการสง่ค าขอและ

การให้ยื่นค าขอให้โรงเรียน /ส านกังานทราบ   

  ตั้งคณะกรรมการฯ   และน าเข้าที่

ประชุมพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

          ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้เสนอขอพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

ของแต่ละราย    แยกประเภท  และกรอกข้อมลูลงโปรแกรม  
INSIGNIA_OBEC  VER.2 

 

 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 

            ด าเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่มี

คุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ์ให้ สพฐ.เพื่อด าเนินการต่อไป 

 



       

Flow Chart    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

 1 นาท ี 

   

           

            

ขั้นตอนท่ี 2 

1 นาท ี           

           

            

ขั้นตอนท่ี 3 

2 นาท ี            

           

             

         

        

ขั้นตอนท่ี 4 

5-10 นาที 
ขั้นตอ 

 

 

ขั้นตอนที่   1-4   ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน   15  นาที        

 

 ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแก้ว  เสียงดี   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  สพป.แพร่ เขต 1 

                                 โทร 084-4817937  

 

                                     

 

 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวตั ิ

ขอคัดลอกส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7, ก.ค.ศ.16 

เขียนค าขอลงในทะเบียนบญัชีรายช่ือผู้ขอส าเนาแฟ้มประวัติ                

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16    และแสดงบัตรประจ าตัวกับเจ้าหน้าที ่

                         ประวัติลงในสมุดทะเบียน  

        

          รอรับทะเบียนประวตัิ  เพื่อน าไปคัดลอก/ถ่ายเอกสาร        

ตามจ านวนที่ต้องการ 

     ผู้ขอ  น าส าเนาประวัติทั้งหมดกลับมายื่นใหเ้จ้าหน้าท่ี

ทะเบียนประวัติตรวจสอบความครบถ้วน  ถูกต้อง   และ

รับรองส าเนาทุกหน้า   และส่งมอบส าเนาประวัติให้กับผู้ขอ 
 



     

Flow Chart    การขอคัดลอกส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

  

   

           

            

           

           

            

            

           

             

         

        

 

 

 

 

 

         

 ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแกว้  เสียงดี   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  สพป.แพร่ เขต 1                                   

                               โทร 084-4817937  

      

 

 

   

 

 

       ผู้ขอเขียนบันทึกค าขอในสมุดทะเบียนรายชื่อผู้ขอส าเนา  

                         แฟ้มประวัติ  ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  

 

       ผู้ขอเขียนบันทึกค าขอในสมุดทะเบียนรายชื่อผู้ขอส าเนา  

                         แฟ้มประวัติ  ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  

        

ยื่นบัตรประจ าตัวเจ้าของประวตัิกบัเจ้าหน้าที ่

กรณี  ขอคัดส าเนาประวัติแทนผู้อื่นให้แสดงเอกสารมอบอ านาจ       

 

       รอรับทะเบียนประวตัิ น าไปคัดลอก/ถ่ายเอกสาร        

    และให้เจ้าหน้าที่ทะเบยีนประวัติรับรองส าเนาอีกครั้ง 

 

1 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

15 นาที 



Flow Chart การปฏิบัติงาน การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ 
                ที่สูงขึ้น  ต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ผู้รับผิดชอบ        นางสาธิดา  โพธิกุล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
                            โทร  085-0356390 
 

                         

 

       

 

  

 

 

 

 



Flowchart  การบริหารอัตราก าลังอัตราจ้างชั่วคราว 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    แจ้งหน่วยงานและส่วนที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

        ผู้รับผิดชอบ  นางศิริวรรณ  อินทร์ปรา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

                         โทร 089-6320107     

 

   
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

พนักงานราชการ/ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการตามที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรจัดสรรพนักงานราชการ/ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ สพฐ. ก าหนด 

 
 

 

แจ้งสถานศึกษา/หน่วยงานการศึกษาที่ได้รับจัดสรรพนักงานราชการ/ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

ด าเนินการเลือกสรรและจัดท าสัญญาจ้างตาม ที่ได้รับจัดสรร 

สพฐ.ก าหนดกรอบพนักงานราชการ/ผู้ปฏิบัติงาน

ให้ราชการ ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรจัดสรร 

พนักงานราชการ/ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ สพฐ. ก าหนด 
 



Flow Chart การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา  

       ในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาและต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

                                                 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชา 

                                               ตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดโดยผ่านความเห็น 

                                                จากคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

                                                          จัดท าข้อมูลผู้ขอยา้ยภายในเขต 

                                                                    และต่างเขต 
 

 

 

 

                                                                                                ขอความเห็นชอบ อกศจ. และ  
                                                                                              กศจ. ส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขต  

                                                                                                                                      ไม่ผ่าน 
                                   ผ่าน 

                         าน                                                                                                       

                                                                

                                                  

 

                     

                       สนง.ศึกษาธิการจังหวัด                                                    
        เสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณาย้าย     สพท.รายงาน สพฐ. / ก.ค.ศ.ทราบ                                                                       
                                                                                                           ภายใน 7 วัน 
ไม่ผ่าน                   ผ่าน    

                    

                                                                                                                                  
               สพท.รายงาน สพฐ./ก.ค.ศ. ทราบ 

                          ภายใน 7 วัน 

         

ผู้รับผิดชอบ    นางศิริวรรณ  อินทร์ปรา  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  โทร 089-6320107       
 

สพท.รวบรวมค าร้องขอย้ายภายในเขตและจาก
ต่างเขต ขอความเห็นกรรมการสถานศึกษาฯ  

ร.ร. ท่ีผู้ประสงค์ขอย้าย 

สพท.เสนอผอ.เขตลงนามค าร้อง 

ขอย้ายไปต่างเขต 

สพท.แต่งตั้งกรรมการคดิคะแนนตาม
องค์ประกอบการย้าย 

 

 

 

สพท.แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
ค่าคะแนนย้าย 

 

 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามในค าสั่ง
ย้ายและแต่งตั้งฯไม่ก่อนวันท่ี กศจ.อนุมัติ

อนุมัต ิ

 

 

 

ต่างเขตรับย้าย  
ส่งค าสั่งให้ต้นสังกัดทราบ 

 

 

 

ส่งค าสั่งให้ ร.ร.ทราบและส่งตัวผูไ้ด้รับ
แต่งตั้งไปปฏิบตัิหน้าที่ตามที่ไดร้ับแต่งตั้ง 

 

 

 

สพท.เสนอคณะท างานเกี่ยวกับการบรรจ ุ
แต่งตั้ง จัดท าข้อมูลและตรวจสอบ

รายละเอียดก่อนเสนอ อกศจ.พิจารณา 
 

 

แก้ไข 

แก้ไข 



 
 
             

FLOW Chart   การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน 
 
  

 
 
 
 

                                                                 
      กรณีการย้ายภายในเขตพื้นที่การศึกษา                                      กรณีย้ายต่างเขตพื้นที่การการศึกษา 
 
  

 

                                                                                            

 

  

 

                                                              

   

 

 

                                        

 

                         

 

 

ผู้รับผิดชอบ    นางศิริวรรณ  อินทร์ปรา  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ                                       
                 โทร 089-6320107 
 
 

สพท.น าเสนอต าแหนง่วา่ง อกศจ./กศจ. ก าหนดสดัสว่นต าแหนง่ 

แจง้ ร.ร./สพป./สพม. ประชาสมัพนัธก์ารยา้ยฯ 

สถานศกึษาสง่ค ารอ้งขอยา้ยพรอ้มความเห็นกรรมการ
สถานศกึษา และเอกสารตามองคป์ระกอบการยา้ย 

สถานศกึษาสง่ค ารอ้งขอยา้ย พรอ้มความเห็นกรรมการ
สถานศกึษา และเอกสารตามองคป์ระกอบการยา้ย 

สพท.รวบรวมค ารอ้งขอยา้ย ขอความเห็นกรรมการสถานศกึษา
ที่ขอยา้ย 

เสนอ อกศจ./กศจ.อนมุตัิสง่ค ารอ้งขอยา้ย 

สพท.สง่ค ารอ้งขอยา้ยไปตา่งเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

ศธจ.แตง่ตัง้คณะท างานตรวจทาน
คะแนนตามองคป์ระกอบการยา้ยฯ 

สพท.ตน้ทางสง่ค ารอ้งขอยา้ยให ้ร.ร.ที่ขอยา้ย  
ขอความเห็นกรรมการสถานศกึษา 

อกศจ.กลั่นกรองการยา้ยฯ  
เสนอ กศจ. พิจารณาอนมุตัิ 

อกศจ.กลั่นกรองการยา้ยฯ  

เสนอ กศจ. พิจารณา

อนมุตั ิ

ผูม้ีอ  านาจตามมาตรา 53 มคี  าสั่งยา้ยและแตง่ตัง้ ผูม้ีอ  านาจตามมาตรา 53 มคี  าสั่งยา้ยและแตง่ตัง้ฯ 

แจง้ค าสั่งผูเ้ก่ียวขอ้ง แจง้ค าสั่ง สพท.ตน้สงักดั/ผูไ้ดร้บัการพิจารณายา้ย 

สถานศกึษาสง่ตวัผูไ้ดร้บัยา้ยฯ มา สพท.ตน้สงักดั 

เพื่อรบัหนงัสอืสง่ตวัไป สพท.ท่ีรบัยา้ย 



1.จุดบริการ 

4  ขั้นตอน 

รวมระยะเวลา   

10  นาที 

 

   

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
4. ส าเนาใบมรณะบตัร (บิดา/มารดา) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน (บิดา/มารดา) 

หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ผู้เสียชีวิต) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เสียชีวิต) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เป็นเจา้ภาพจัดการ     
    พระราชทานเพลิงศพ หรือ ทายาท) 
4. ส าเนาใบมรณะบตัร 
 
ผู้รับผิดชอบ    นางภัทรรัฎฐ์  ภิญโญ  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ                   
                   โทร 092-1058695 
 

 
       

1.ผูบ้รกิารย่ืนค าขอพรอ้ม

เอกสาร 
2.เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน 3.เจา้หนา้ท่ีจดัท าหนงัสือขอพระราชทาน 

4.ผูรั้บบริการรับหนงัสือขอพระราชทาน

พระราชทาน 

2  นาท ี

3  นาท ี

5 นาที 

FLOW Chart   การขอพระราชทานเพลิงศพ 



Flow Chart    การขอหนังสือรับรอง 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1   ( 5 นาที ) 

   

           

             ไม่ผ่าน  

ขั้นตอนที่ 2  ( 5 นาที )          
                     NO 
           

      ผ่าน            YES    

 

ขั้นตอนที่ 3  ( 10 นาที )            

             
    

        

ขั้นตอนที่ 4  ( 5 นาที ) 

ขั้นตอ 

 

 

ขั้นตอนที่   1-4   ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน   25  นาที        

 ผู้รับผิดชอบ       นางสุนีย์  ปงลังกา   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
                                โทร 093 - 1365167    
  

 

 

 
 

 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ข้าราชการ

บ านาญ 

เขียนค าร้องขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐาน       

 

บันทึกเสนอหนังสือรับรองถึงผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

และประทับตรา สพป.แพร่ เขต 1  

มอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 

  ปรบัปรุงแกไ้ข 



Flow  Chart   การปฏิบัติงานขอมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ(ว17) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

           ไม่ถูกต้อง 

 
           ส่งกลับไปแกไ้ข 

 

            

                                                                                                       

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ผู้ขอส่งค าขอพร้อมเอกสารต่อ ผอ.โรงเรียน 

 

     โรงเรียนส่งค าขอพร้อมเอกสารถึง สพท. 

 

      สพท.รับเอกสาร 

 

 สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติ 

    และเอกสารตามที่ ก.ค.

ศ.ก าหนด 

     น าเสนอ กศจ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 
1 

 ศธจ.ส่งประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินชุดที่ 1 
ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

 

       สพท.แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการประเมิน 

 

      โรงเรียนประเมิน แล้วส่งผลการประเมินให้ สพท. 

 

      เสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 
- อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 
- อนุมัติส่งผลการปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3) พร้อมทั้ง      
ผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ให้คณะกรรมการ 
ชุดที่ 2 ประเมินด้านที่ 3 

 

ตอ่ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   นางดารุณี  เกตวงษา  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ        

                  โทร  086 - 9165953  

                       

 

     ส่งผลการปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3)ให้คณะกรรมการ  

                พร้อมนัดวันประเมินผลงาน 

 

      สพท.รับทราบมติ

มต ิ

สพท.แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

- มติ กศจ.ข้อสังเกตฯ 

        ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 ผ่านเกณฑ์  ปรับปรุง 

สพท.ส่งรายละเอียดประกอบ 
การจัดท าค าสั่งและเอกสาร
ประกอบการแต่งตั้งให้ ศธจ. 
 

ศธจ.แต่งตั้งและส่งค าสั่งให้ สพท. 

 

สพท.รับค าสั่งแต่งตั้งจาก ศธจ. 

 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน สพฐ.ผู้เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอรับประเมิน 

 

โรงเรียนรับผลงานที่ปรับปรุง 

 

สพท.รับผลงานที่ปรับปรุงจากโรงเรียน 

 

      สพท.รับทราบ

มต ิ

ไม่ถูกต้อง    ถูกต้อง 

     ส่งผลการปฏิบัติงาน(ด้านที่ 3)ให้คณะกรรมการ  
                พร้อมนัดวันประเมินผลงาน 
 

 สพท.ประเมินผลงานตามกลุ่มสาระการเรียนรู้/สาขาวิชา 

 

          เสนอ กศจ.อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 3 

 

 ศธจ.แจ้งมติ อนุมัติผลการประเมินด้านที่ 3 ให้ สพท. 

 



 

Flow  Chart   การปฏิบัติงานขอมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษ (ว21) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

          

 

        

 

 

 

 

 

 

 

    ผู้รับผิดชอบ   นางดารุณี  เกตวงษา  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                               โทร 086 - 9165953 
 

 

ผู้ขอส่งเอกสาร 5 ปีการศึกษา ต่อ ผอ.โรงเรียน (รอบปีละ 1 ครั้ง) จ านวน 2 ชุด 
(เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ 4 ชุด) 
   - วฐ.1 – เอกสารหลักบานที่เก่ียวข้อง 
   - วฐ.2 รายปีการศึกษา 5 ปีการศึกษา 
   - บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน ผอ.ร.ร.รับรองพร้อมไฟล์ 

 

 ผอ.โรงเรียน ตั้งกรรมการประเมิน/กลั่นกรองผลงาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเอกสารให้ สพท. 
 

  สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร  

ส่งเอกสารให้ ศธจ.ด าเนินการ 
(รอผลการพิจารณา 

 

แจ้งเจ้าตัวทราบ  

          รับทราบมติ 

กศจ.  

ส่งส าเนา ก.พ.7 ให้ ศธจ. 

ด าเนินการแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

ไม่ผา่น ผ่านเกณฑ ์


