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คํานํา 

การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทาง 

การปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังนี้  เนื่องจากการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการเปลี่ยนแปลง 

ในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม สืบเนื่อง

จากมีคําสั่งหัวหนา คณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ 

เรื่อง การขับเคลื่อน การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคําสั่งท่ี ๑๑/๒๕๕๙ ลงวันท่ี 

๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙  เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ซ่ึงกําหนดใหมี 

คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และใหยุบเลิก อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังใหโอน

อํานาจหนาท่ี ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ไปเปนอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตอมาไดมีคําสั่งหัวหนาคณะรักษา

ความสงบแหงชาติ  ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 

ในภูมิภาคของ กระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงองคประกอบ และอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการขับเคลื่อน 

การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และปจจุบัน 

ไดมี พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป 

การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  มีผลให 

อํานาจหนาท่ีท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ไปเปนของคณะอนุกรรมการขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาประจําเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  คือ “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา” และ“อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา” และยังกําหนดให ก.ค.ศ. ดําเนินการ 

เพ่ือใหมี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ตามจํานวน 

องคประกอบ หลักเกณฑ  และวิธีการไดมา คุณสมบัติ และลักษณะตองหาม วาระการดํารงตําแหนง 

การพนจากตําแหนง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

ประกอบกับการบริหารงานบุคคล เก่ียวกับกฎหมายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีการปรับเปลี่ยนแกไขเปนจํานวนมาก ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมีการปรับเปลี่ยนตําแหนงหนาท่ี ดังนั้น เพ่ือให 

การบริหารงานบุคคลในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มีความชัดเจน ปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

จึงตองมีการสราง ความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการ

บริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณ 



การบริหารงานบุคคล ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

กลุมบริหารงานบุคคล สํานักเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ขอขอบคุณคณะผูจัดทํา 

ตลอดจนผู เก่ียวของท่ี ทําให คู มือเลมนี้แลวเสร็จดวยดี  และหวังเปนอยางยิ่ งวาเอกสาร คู มือเลมนี ้

จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 

และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงจะไดใชปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐาน ตอไป 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง        12 

งานสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  13  

ตําแหนงครูผูชวย 

งานการนําบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน   20 

ตําแหนงครูผูชวยฯ 

งานรับโอนพนักงานสวนทองถ่ิน และขาราชการอ่ืน ซ่ึงเปนผูสอบแขงขันไดมาบรรจุ  26 

และแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย 

งานสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร  32 

ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

การนํารายชื่อผูสอบแขงขันไดในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในบัญชีอ่ืน   35 

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร   38 
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งานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตําแหนงครูผูชวย    57 

 



 
 

สารบัญ (ตอ) 

เรื่อง          หนา 

งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    62 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีเพ่ือพัฒนาการศึกษาของผูอํานวยการ  71  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในระยะเวลา ๑ ป 

งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีเพ่ือพัฒนาการศึกษาของรองผูอํานวยการ  75 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในระยะเวลา ๑ ป 
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บทนำ 
การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๐๐๐๐] 

 ตามที่สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล  

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่

ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๓๗ 

การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยคำนึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย เว้นแต่การจัดการศึกษา  

ขั้นพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของสภาการศึกษา มีอำนาจประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็น  

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อมามีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มีส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วย

ตรวจสอบภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี 

โดยมีการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเกี ่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่มี 

อำนาจหน้าที่เกี่ยวกับวางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง ส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำข้อมูล

เกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ โดยให้

ปฏิบัติการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตรประจำตัว และการ

ขออนุญาตต่าง ๆ และมีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีอำนาจหน้าที่ เกี่ยวกับดำเนินงานฝึกอบรม

การพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื ่อเพิ ่มศักยภาพ การปฏิบัติงาน ดำเนินงานพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริม 

สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา

ต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสริมสร้างระบบ

เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งมีกลุ่มกฎหมายและคดี ที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับ

การส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการ
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สอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 

ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ ดำเนินการ เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ ดำเนินการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือ

พัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ เป็นต้น 

 นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และ  

ที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๒๔ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ การศึกษา 

และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ (๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย (๒)  เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง 

และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (๓) พิจารณา

เสนอความดีความชอบของผู ้บริหารสถานศึกษา ผู ้บริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา (๔) จัดทำแผน  

และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

(๕) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  (๖) จัดทำมาตรฐาน

คุณภาพงาน  กำหนดภาระงานขั้นต่ำ  และเกณฑ์การประเมินผลงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงาน 

การบริหารงานบุคคลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่อเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป   (๘) ปฏิบัติหน้าที ่ อ่ืน 

ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืนหรือตามที่ ก.ค.ศ. มอบหมาย ทั้งในกฎหมายดังกล่าว มาตรา ๒๗ 

ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอำนาจ

และหน้าที ่ ๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษากำหนด ๒) พิจารณาเสนอ

ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๓) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ๔) จัดทำมาตรฐาน ภาระงานสำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ตามขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมาย/ประกาศ

ที่เกี่ยวข้อง และการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาดังกล่าว เพื่อให้การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา มีความชัดเจน ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  โดยมี

การจัดทำคูม่ือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีส่วนประกอบสำคัญดังต่อไปนี้
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ส่วนที่  ๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 

๑.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งและงานวิทยฐานะ 

๑.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๑.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

ส่วนที่  ๒ การบริหารงานบุคคลสถานศึกษา ประกอบด้วย การดำเนินงานการบริหารงานบุคคล 

ในสถานศึกษา 

ส่วนที่  ๓ กฎหมาย คดีความ วินัย และอุทธรณ์ 

ส่วนที่  ๔ การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทั้งนี้ ในแต่ละส่วนจะมีหัวข้อสำคัญ เช่น ชื่องาน วัตถุประสงค์ ขอบข่ายงาน คำจำกัดความ ขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ผังงาน แบบฟอร์ม และเอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง โดยจะมีแหล่งศึกษา ค้นคว้า แนวทาง 

การปฏิบัติงานในรูปแบบเอกสารตัวอย่างและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ QR Code เพื่อให้ผู ้เกี ่ยวข้องทั ้งใน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ได้ศึกษาและนำไปใช้เป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ มีความถูกต้อง เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

0000คู่มือการบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1g8X_h9b2shc5wDhMmne10cYNyEIi_Xvd?usp=share_link 
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ส่วนที ่๑ 
การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

[๑๐๐๐] 

ภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย   

ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยคำนึงถึง

ระดับของการศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอื่นด้วย 

เว้นแต่การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยคำแนะนำของ  

สภาการศึกษา มีอำนาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา กำหนดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการบริหาร และการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็นเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณี  

ที ่สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ทั ้งระดับประถมศึกษา และระดับมัธ ยมศึกษา การกำหนดให้

สถานศึกษาแห่งนั้นอยู่ในเขตพื้นที่การศึกษาใด  ให้ยึดระดับการศึกษาของสถานศึกษานั้นเป็นสำคัญ ทั้งนี้ 

ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศกำหนดโดยคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ในกรณีที่เขตพื้นที่การศึกษาไม่อาจบริหารและจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มี

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือเสริมการบริหารและการจัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาก็ได้ 

(๑) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 

อารมณ์ สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ 

(๒) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย 

(๓) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสำหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ 

(๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาท่ีให้บริการในหลายเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มาตรา ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มีอำนาจหน้าที่ในการกำกับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน 

ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นที ่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ที่จัดการศึกษาในรูปแบบ ที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

ในการดำเนินการตามวรรคหนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่  
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ในอำนาจหน้าที ่ของเขตพ้ืนที ่การศึกษาใดให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศกำหนด  โดยคำแนะนำของ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามที่กำหนดไว้ 

ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอ่ืน และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) อำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา

ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(๒) อำนาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 

(๓) รับผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด 

๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการ 

ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้อง

กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับตรวจสอบ ติดตาม

การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๘)   ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน  

ที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๙) ดำเนินการ และประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา 
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(๑๐)  ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน

ด้านการศึกษา 

(๑๑)  ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๒)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 

โดยให้ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๑) กลุ่มอำนวยการ  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ข) ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ 

(ค) ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 

(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 

(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 

(ฉ) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่

การศึกษา 

(ช) ดำเนินการเลือกตั้ง และสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ 

(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒) กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน

การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้ง

การจัดสรรงบประมาณ 

(ค) ตรวจสอบติดตามประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และ         

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิ ก และ

โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ 

ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และ

การจัดการศึกษา 

(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการจัดการศึกษา 

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสาร 

(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 

(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 

(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 

(ง) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 

(จ) ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี 

งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 

(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากําลัง และกำหนดตำแหน่ง 

(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

(ค) วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน 

และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

(ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 

การออกบัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 

(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม

มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือต่างประเทศ 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน และกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 

(ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด และ 

การประเมินผลการศึกษา 

(ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

(จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 

(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 

(ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

(ค) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  

และสถาบันสังคมอ่ืน 

(ง) ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา

สอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา 

(จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

(ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ 

ยุวกาชาด เนตรนารี ผู้บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 

และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

(ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

(ซ) ประสานการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกัน

แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 

(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 

(ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

(ฏ) ประสาน และส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็ง 

ของชุมชน 

(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๙) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบ   

การดูแลทรัพย์สิน 

(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัตงิาน 

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด 

(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 

(ง) ดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 

(ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

(ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัย และการตรวจพิจารณาวินัย 

(ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 

(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 

(ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

(ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

(ซ) ดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางาน

กฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึก ษา และ 

มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอำนาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย 

(๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นที่อยู่ในอำนาจและ

หน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๔) จัดทำแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๕) จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๖) จัดทำมาตรฐานคุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงาน 

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดทำรายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป 

(๘) ปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามที่ ก.ค.ศ. 

มอบหมาย 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๕. ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง 

(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

(ค) วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออก

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื ่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

(ช) ปฏิบัติการบริการ และอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก

บัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 

๖. ขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล (กระบวนงานทั้งหมด) 
๖.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง และงานวิทยฐานะ 

๖.๒ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๖.๓ งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

1000ส่วนท่ี 1 การบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1L12PCmvzwyxqjisbGo0Gbwo4J7X96AxS?usp=share_link 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1200ส่วนย่อยที่ 1.2งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

https://drive.google.com/drive/folders/1T-NKZZbMF-gKyrG3hRGOvebxrCmVO9hI?usp=share_link 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๐๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียนการสอน 

และมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 การสอบแข่งขัน หมายถึง การดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้า รับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา ดังนี ้

๑) พิจารณากำหนดจำนวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ในการสอบแข่งขัน

ตามความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 

๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี 

และยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการสอบแข่งขัน 

แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั ้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องการดำเนินการ

สอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 

 ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจำนวนตำแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือ

สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

และตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการ

สอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในลำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะบรรจุและ

แต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่ง

บรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๖ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการ

สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท. ดำเนินการสอบแข่งขัน     
ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งฯ ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ ประกาศรับสมัคร 

๗.๒ ใบสมัครสอบ 

๗.๓ บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 

๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 

๗.๕ ประกาศผลการสอบ 

๗.๖ รูปแบบคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓   เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ 

การนับหน่วยกิต 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ 

การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

 ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๘.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 

เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๘.๘ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/๐๔๐  ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 

 ๘.๙ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙ 

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

 และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๘.๑๑ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๑๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๒ 

๘.๑๓ หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 

๘.๑๔ คำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1201งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครผูู้ช่วย 

https://drive.google.com/drive/folders/16qrqanxA57F0Cv9_adv41mqqqUcdb5OG?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบ และถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้องเป็นไป 

ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 

๔. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้สั่งไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีตำรวจ 
๕. กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอื่น เพื่อมาใช้เป็นบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้บัญชีให้แล้วเสร็จ

ก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี 

๖. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี 
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๙. การจัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำชี้แจงประกอบการจัดทำ 
๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 

การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

๒) หมายเลข ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 

๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

๕) หมายเลข ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 

ให้บรรจุและแต่งตั้ง 

๖) หมายเลข ให้ระบุจำนวนผู ้ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้ง ตามบัญชีรายละเอียด 

แนบท้ายคำสั่ง 

๗) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 

๘) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๒) หมายเลข “ชื ่อ - ชื ่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุ 

ชื่อ - ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๓) หมายเลข “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา

วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 

๔) หมายเลข “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอ่ืนฯ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ และวันที่ออก และวันที่หมดอายุ 

๕) หมายเลข “สอบแข่งขันได้” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอกที่สอบ 

แข่งขันได้ประกาศผลการสอบของหน่วยงานที่จัดสอบ 

๖) หมายเลข “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 

ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง (กรณีอาศัยเบิก 

ให้ระบุด้วย)  

๗) หมายเลข “ตั้งแต่วันที”่ ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 

๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย เช่น กรณีบรรจุ

ข้ามลำดับที่ให้ระบุเหตุผลการข้ามลำดับที่ รับรองวุฒิต่างประเทศ ขอใช้บัญชี เป็นต้น 

17



ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

  คำสั่งโรงเรียน……………………………..………… 

  ที่ ……../….…… 

  เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

..................................................... 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๕ มาตรา ๔๙ มาตรา ๕๓ (๔) และมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป

การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือ

สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ 

ตุลาคม ๒๕๖๑  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ......................................... . ในการประชุมครั ้งที่………./……….. 

เมื่อวันที่…......................... ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปี  จำนวน 

............. ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 

  (ลงชื่อ) …………………………………………… 

        (…………………………………….) 

 (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 

หมายเหตุ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงได้ตามข้อเท็จจริง 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑. ชื่องาน งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๐๒] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อให้การนำบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ ่งไปขึ ้นบัญชีเป็นผู ้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื ่น 

ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

๓. ขอบขา่ยงาน 
 การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู ้ช่วย จากบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอื ่น กรณีของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 

ที่มีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ที่ขอ 

๔. คำจำกัดความ 
 การนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน หมายถึง การนำ

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น โดยความตกลงยินยอมระหวา่ง 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจตำแหน่งว่าง กำหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา

วิชาเอก ที่ตรงตามความต้องการจำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ที่ประสงค์จะนำไปใช้บรรจุและ

แต่งตั้งบุคคลจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอื่น เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติให้ขอใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
 ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ขอใช้บัญชี แจ้งมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมรายชื่อ

สถานศึกษา และที่ตั้ง ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้

ตามคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก ที่ต้องการเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดำเนินการตามลำดับและขั้นตอน ดังนี้ 

๑) ให้ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกัน 

๒)  หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาค

เดียวกันไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกัน 

ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ที่มีพื้นที่ติดต่อกันในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคอ่ืน 

ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใดก็ได้ ในสังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการภาคเดียวกัน  

๔) หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคเดียวกันไม่มีบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการภาคใดก็ได้ 

๕) หากทุก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอ

จากบัญชี อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

๖) หาก อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้ตามคุณวุฒิที่ขอ ให้ขอจากบัญชีของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ในส่วนราชการ 

ทั ้งนี ้  ให้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการแต่ละขั ้นตอน เพื ่อให้เกิดความรวดเร็ว 

ในการดำเนินการ โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของทางราชการจะได้รับเป็นสำคัญ 

 ๕.๔ เมื่อได้รับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน หนังสือ

สอบถามความสมัครใจ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเจ้าของบัญชี 

ที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศ

ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ประกาศใหม่ ให้มีอายุการขึ้นบัญชีเท่ากับบัญชีเดิม  

๕.๕ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอใช้บัญชีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 ๕.๖ ส่งประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เป็นเจ้าของบัญชี ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม

ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการประกาศข้ึนบัญชีใหม่แล้ว 

๕.๗ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาใช้ประกาศขึ ้นบัญชีผ ู ้สอบแข่งขันได้ เป็นการเร ียกตัว  

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ โดยต้องกำหนดให้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและ

แต่งตั้งไม่หลังวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครบอายุการขึ้นบัญชี 

 ๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงนามคำสั่ง

บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้แล้วเสร็จ

โดยเร็ว 

๕.๙ ส่งผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

 ๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั ่งบรรจุและแต่งตั ้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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การดำเนินการของเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
๑. จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งว่าง คุณวุฒิ กลุ่มวิชาหรือทาง

หรือสาขาวิชาเอก รายชื่อสถานศึกษา และที่ตั ้งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่ขอใช้บัญชี นำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าของบัญชี 
๒. อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา พิจารณาเพื ่อมีมติอนุมัต ิหรือไม่อนุมัต ิให้ใช้บ ัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอใช้บัญชีทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
๓. กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาเจ้าของบัญชี อนุมัติให้ใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ 

ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายชื่อ ตามลำดับที่ และ

จำนวนที่ได้รับอนุมัติตามแบบที่กำหนด ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับเป็นรายบุคคลตามที่อยู่ที่ปรากฏ 

ในใบสมัคร หรือทีอ่ยู่ที่ได้แจ้งเปลี่ยนไว้ โดยแจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เกี่ยวกับลำดับที่ ที่ผู้สอบ

แข่งขันมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทางหรือสาขาวิชาเอก พร้อมชื่อ และ

ที่ตั้งสถานศึกษาที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และให้เลือกสถานศึกษาท่ีต้องการบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามลำดับตั้งแต่

ลำดับที่ ๑ ถึงลำดับสุดท้าย 

 ทั้งนี้ การสอบถามความสมัครใจ อาจให้มีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้

มากกว่าจำนวนที่ขอ เพ่ือเป็นผู้สมัครสำรองตามจำนวนที่เห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยระบุให้ชัดเจนว่า 

ผู้ถูกสอบถามความสมัครใจรายนั้น ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครสำรอง และจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีตำแหน่งว่าง 

๔. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้พิจารณาดำเนินการเฉพาะผู้สอบ 

แข่งขันได้ที่สมัครใจ ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดลำดับที่เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ โดยผู้ที่ได้ลำดับที่ดีกว่า 

ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการพิจารณาก่อน 

 ๔.๒ เมื่อจัดลำดับแล้ว ให้แจ้งรายชื่อ ลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัครสอบแข่งขัน 

หนังสือสอบถามความสมัครใจและที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ เท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่ผู้ขอใช้บัญชีขอ 

ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ทราบ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 ๔.๓ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ขอ

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้

รายนั้น 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ กรณีผู้ขอใช้บัญชี 

สพท. สำรวจอัตราว่าง คุณวุฒิ วิชาเอก ที่จะบรรจุฯ เพื่อนำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ขอใช้บัญชี

แจ้งรายละเอียดอตัราว่างพร้อมมติถึงหน่วยงานเจ้าของบัญชี

เมื่อไดร้ับรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่จัดลำดับจากหน่วยงานเจ้าของบัญชีแล้ว

นำรายชื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและประกาศขึน้บัญช ี

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ

ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

และประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขนัได ้

แจ้งการประกาศขึ้นบัญชี ให้หน่วยงานเจ้าของบัญชยีกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
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๖.๒ กรณีเจ้าของบัญชี 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ หนังสือสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ (ตำแหน่งครูผู้ช่วย) 

 ๗.๒ แบบแสดงความจำนงเพื่อขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

 ๘.๓ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

จัดทำรายละเอียดการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ของ สพท. 

ที่ขอใช้บัญชี นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
เพ่ือมีมติอนุมัตหิรือไม่อนุมตัิให้ใช้บญัชี 

อนุมัติให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ สพท.   
มีหนังสือสอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ 

ไม่อนุมัติให้ใช้บัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 
แจ้ง สพท. ท่ีขอใช้บัญชีทราบโดยเร็ว 

จัดลำดับ แจ้งรายชื่อ ลำดับที่ เอกสารหลักฐานการสมัคร 

ให้ สพท. ผู้ขอใช้บัญชี 

รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบญัชีจาก สพท. ท่ีขอใช้บัญชี นำเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ยกเลกิการขึ้นบัญชีเดมิ 

ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดมิของผู้สอบแข่งขันได ้
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1202งานการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบญัชีเป็นผูส้อบแข่งขันได ้

ในบัญชีอ่ืนตำแหน่งครูผู้ช่วยเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

https://drive.google.com/drive/folders/12gR-sDXouf_RWcZuOkwkg3V6TQpKEBhM?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ  
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๐๓] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 

เกิดประสิทธิผล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ตามมาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนดว่า การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
๔. คำจำกัดความ 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล 

ส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ

และบรรจุและแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ที่มีความประสงค์ขอโอน ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวข้องในวันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับคำร้องขอโอน และดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียด

เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณีพิจารณา เช่น 

๑) ตำแหน่งว่าง 

๒) คุณวุฒิ และสาขาวิชาเอก 

๓) คุณสมบัติมาตรฐานตำแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ 

๔) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

๕) ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ 
๖) สัญญาหรือข้อผูกพันกับส่วนราชการเดิม 

๗) กรอบอัตรากำลังของหน่วยงานที่จะรับโอน 

 ๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการโอน หากมีมติรับโอน ให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบเพื่อตกลงการโอนพร้อมตรวจสอบข้อมูลบุคคล 

และข้อผูกพันต่าง ๆ ของผู้ขอโอน ในกรณีพิจารณารับโอน 

 ๕.๔ เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนตอบตกลงการโอน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับโอน 

นำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอับดับครูผู้ช่วยตามคุณวุฒิ

ที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
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 ๕.๕ แจ้งหน่วยงานหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมของผู้ขอโอน เพ่ือให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนเดิม (โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน และส่งตัวไปรับ

ตำแหน่งใหม่ภายใน ๔๕ วัน)  

 ๕.๖ หน่วยงานที่รับโอนส่งคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้สอบแข่งขันได้ ยื่นคำขอโอนพร้อมเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอนรายงานข้อมูลของผู้ขอโอน

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งแต่งตั้ง

ส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ีขอโอนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ส่งคำสั่งให้ ก.ค.ศ.

จัดทำข้อมูลและรายละเอียดขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณ ี

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณารับโอน
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย       
 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

1203งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

https://drive.google.com/drive/folders/16BuIV9glmzgtKM9sf7n-3I7WK5XTRXlR?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 หน่วยงานผู้รับโอนต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอโอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด อย่างเคร่งครัด กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 

๙. ตัวอย่างแบบแบบคำขอโอน 
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๑. ชื่องาน งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  [๑๒๐๔] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อความต้องการ

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการสอบแข่งขันเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทา งการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน โดยความเห็นชอบ

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานดำเนินการ

สอบแข่งขัน 

 ๕.๒ เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว จะเรียก 

ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

 ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการตามหลักเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา

ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

 ๕.๔ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. กำหนดตำแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน 

โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อส่งให้ สพฐ.

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

สพฐ. ดำเนินการสอบแข่งขัน และเรียกผู้สอบแข่งขันไดม้ารายงานตวัเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมท้ังให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที ่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ และ 

ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๔๓๕ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
 ๘.๔ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

1204งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

https://drive.google.com/drive/folders/1FzW6X6OIQn3FiaSLFSm8D2MqXesjDKfL?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒. ระยะเวลาการดำเนินการต้องเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๓. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง 

๔. กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี ๆ 
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๑. ชื่องาน การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  [๑๒๐๕] 
๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติดำเนินการนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขนัได้

ในบัญชีอื่น ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 

๓๘ ค. (๒) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคล ตามหลักเกณฑ์  

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  เพื่อบรรจุและ 

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๔๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และ  

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดตำแหน่งว่างเพื ่อขออนุมัติใช้บัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ 

จากบัญชีอื่น ดังนี้ 

๑) ขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง โดยดำเนินการตามลำดับ

การขอนำรายชื่อ ฯ ของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ดังนี้ 

(๑) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(๒) อ.ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

โดยดำเนินการตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) ประชุม และมีมติขออนุมัติรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ประชุม 

และแจ้งมติให้ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติ 

โดยรายชื่อจะเท่ากับจำนวนตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 

 (๒) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชีอนุมัติ และส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้สำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาแล้ว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศขึ้นบัญชี โดยขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา 

(๓) แจ้ง อ.ก.ค.ศ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิม 
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 (๔) ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั ่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั ้งให้ทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีตำรวจท้องที่

ภูมิลำเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

 (๕) ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๒) กรณีไม่มีบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ที่  ก.ค.ศ.ตั ้ง ให้ขอจากบัญชีรายชื่อ 

ผู้สอบแข่งขันได้ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ขอ

จากบัญชีรายชื ่อผู ้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื ่นได้ โดยต้อง 

เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่างที่จะใช้บรรจุและแต่งตั้ง และต้องมีคุณวุฒิตรงตาม

มาตรฐานตำแหน่ง 

สำหรับการขอบัญชีประเภทพลเรือนสามัญให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

โดยอนุโลม 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. กำหนดตำแหน่งว่างเพื่อขออนุมัติใช้บัญช ี
ผู้สอบแข่งขันไดจ้ากบัญชีอ่ืน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด

สพท. ประกาศขึ้นบญัชีผู้สอบแข่งขันได้

เจ้าของบัญชีดำเนินการ ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้ สพท. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

ประกาศขึ้นบัญชี สพท. ที่ขอใช้บัญชี

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ส่งคำสั่ง ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.

36



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที ่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เรื ่อง

หลักเกณฑ์ และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๔ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการ เงื่อนไขการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๘.๕ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณบุคคล 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

1205การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา 38 ค. (2) 

https://drive.google.com/drive/folders/1O-zE6Y1keT7YnvNYVITaLY4wUlH4JUTX?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ [๑๒๐๖] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

กำหนด  

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทำ

ข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

๑) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพื่อใช้ในการคัดเลือกตามความจำเป็นและ

ความต้องการของสถานศึกษา 

๒) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/

อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 

 ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการ

คัดเลือกตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

 ๕.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุ

และแต่งตั้ง 

 ๕.๕ ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ

อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 

๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๕, ๕๓, ๑๓๓  

 ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที ่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 ๘.๓ หน ังส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๗ ลงว ันท ี ่  ๒๖ พฤศจ ิกายน ๒๕๕๗ 

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลามศึกษา 

พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ เฉพาะจังหวัด

ยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ ๔ อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และอำเภอ

สะบ้าย้อย) 

1206งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจแุละแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครผูู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมเีหตุพิเศษ 

https://drive.google.com/drive/folders/18Z4j6drlggq9x0EehhXVMqVxM-ug3seA?usp=share_link 

สพท. ดำเนินการสอบคัดเลือกตามที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัต ิ

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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๑๑๒ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๐๘] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุนโครงการต่าง ๆ เพื ่อบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่

กำหนดของโครงการต่าง ๆ  

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราทุนที่ได้รับจัดสรร การกำหนดวิชาเอก

ตามที่ได้รับจัดสรร จำนวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน  การคัดเลือก 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก และแต่งตั้ งคณะกรรมการ/

อนุกรรมการ ตามความจำเป็นเหมาะสมในการดำเนินการคัดเลือก 

 ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดำเนินการคัดเลือกตามที่สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเสนอ เพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัครประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผล

การคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

การคัดเลือกโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล การคัดเลือกที่มีสัญญาผูกพันตามโครงการพิเศษ 

ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือกประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และวิชาชีพ ด้วยการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาจาก

ประวัติส่วนตัว และการศึกษา บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา ปฏิภาณไหวพริบ เจตคติ และอุดมการณ์ 

 ๕.๔ ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการบรรจุและแต่งตั ้ง โดยอนุมั ติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา  

๕.๕ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 ๕.๖ รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมตั ิ

ดำเนินการคดัเลือก 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่

การศึกษาอนุมัตดิำเนินการคัดเลือก 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ 

สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔๗ , 

๕๓, ๑๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังส ือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที ่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  

 ๘.๓ หน ังส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ. ท ี ่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔   ลงว ันท ี ่  ๒๕ ก ันยายน ๒๕๕๗ 

เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อทำหน้าที่ผู้ฝึกสอนกีฬา  

  ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การแก้ไข

หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

 ๘.๖ ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์บุคคล

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๗ มติ ก.ค.ศ.อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1208งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

https://drive.google.com/drive/folders/1nWp2OJnx9pqTJOgwf8Ya_NI8J8iUWmvD?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิด้วย 
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๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งย้าย 
๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

๒) หมายเลข ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 

๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

ได้แก่ บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ให้ระบุหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง เช่น ว ๑๔/๒๕๕๗ , ว ๑๖/

๒๕๕๗, ว ๑๓/๒๕๖๐ และว ๑๙/๒๕๖๑  

๕) หมายเลข  ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 

ให้บรรจุและแต่งตั้ง 

๖) หมายเลข ให้ระบุเหตุผลของการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก เช่น นักเรียนทุน

หรือผู้สำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพที่ขาดแคลน หรืออ่ืน ๆ 

๗) หมายเลข ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามบัญชีรายละเอียดแนบ

ท้ายคำสั่ง 

๘) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 

๙) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๒) หมายเลข “ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อ

สกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๓) หมายเลข “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา

วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ และจำนวนปีที่ศึกษาตามที่หลักสูตรกำหนด 

๔) หมายเลข “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื ่น ฯ” ให ้ระบุเลขที่

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหลักฐานอื่น ฯ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 

๕) หมายเลข “การคัดเลือก” ให้ระบุตำแหน่ง ลำดับที่ กลุ่มวิชา/วิชาเอก ประกาศผล

การคัดเลือกของหน่วยงานที่จัด 

๖) หมายเลข “ตำแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 

ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่บรรจุและแต่งตั้ง  (กรณีอาศัย

เบิกให้ระบุด้วย)  

๗) หมายเลข “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้บรรจุและแต่งตั ้งเข้ารับ

ราชการ 

๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 
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ตัวอย่างคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

คำสั่ง………………………..…..…………… 

ที่ ……../….…… 

 เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

................................................

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๐ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข

เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐   เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

ของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ * หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๗ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ 

และ  ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที ่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ หรือที ่ ศธ ๐๒๐๖ .๖/ว ๑๗ ลงวันที ่ ๒๖ 

พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที ่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ

...........................................................ในการประชุม ครั้งท่ี…../……..เมื่อวันที่……………….........   ให้บรรจุ 

……………..…………………………………….…..………ซึ่งเป็นผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย โดยให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

เป็นเวลาสองปี  จำนวน ….......... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 

 (ลงชื่อ) …………………………………… 

 (………………………………….) 

 (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 

หมายเหตุ การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วยแต่ละกรณี เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ใด 

ให้อ้างกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และมติที่เก่ียวข้องตามคำชี้แจงประกอบ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  [๑๒๐๙] 

๒. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรม มีประสบการณ์ 

และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ต้องการผู้นำในการปฏริูป

การศึกษา สามารถนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การคัดเลือกบุคคลเพื ่อบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา และ

ผู ้อำนวยการสถานศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

มัธยมศึกษา หรือสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       

๔. คำจำกัดความ 
 ผู้ดำเนินการคัดเลือก หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. สำนักบริหารงาน

การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดำเนินการกำหนดวัน และเวลาในการดำเนินการ 

ทั้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และสำนักบริหารงาน

การศึกษาพิเศษ กำหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ.  

 ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำ รายละเอียดตำแหน่ง จำนวนอัตราว่างที่จะใช้ในการบรรจุ

และแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ดำเนินการสอบ ภาค ก ประกาศ

รายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ดำเนินการประเมิน ภาค ข ดำเนินการประเมิน ภาค ค ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ 

การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการคัดเลือก และคณะทำงานตามความจำเป็นและเหมาะสม 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ 

๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู้ดำเนินการคัดเลือกกำหนด 

โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ กำหนด 

(๒) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

(๓) จำนวนตำแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง  

(๔) เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 

ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

(๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 (๗) องค์ประกอบ ตัวช ี ้ว ัด คะแนนการประเมิน และวิธ ีการประเมินสัมฤทธิผล 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 (๘) เง ื ่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการที่  ก.ค.ศ. หรือสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ดำเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ 

ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒) ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และข้อความอื่นที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก

ควรทราบ 

๔) ดำเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) ก่อนโดย

ผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และภาค ค 

(ความเหมาะสมกับตำแหน่ง)  

๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข และ

ภาค ค โดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก  

(๒) วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ภาค ข และภาค ค 

(๓) วัน เวลา และสถานที่ในการประเมิน ภาค ค (การสัมภาษณ์)  

(๔) ข้อความอ่ืนที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาค ก ควรทราบ 

๖) ดำเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้ผู ้ดำเนินการ

คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๗) ดำเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับตำแหน่ง) โดยให้ผู้ดำเนินการคัดเลือก 

ตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 ๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน

ตามมาตรฐานตำแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี ้ รวมทั ้งไม่ติดเงื ่อนไขอื ่นใดที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

โดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ แจ้งสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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๑๒๐ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

สพท. จัดทำรายละเอียด เสนอผู้บงัคับบัญชา 

เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ

ดำเนินการคัดเลือก 

สพท. ดำเนินการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

โดยอนุมตัิ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการ

สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 ๘.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลัง

ทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1209งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจแุละแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา สังกดัสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

https://drive.google.com/drive/folders/1dApg30WjVOtKClbx1iligywsRtQNkvSY?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การกำหนดระยะเวลา ประกาศรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒. กรณีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 

๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่ง และมาตรฐาน 

วิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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๑๒๒ 

๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 

การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่ง ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

๒) หมายเลข ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 

๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

๕) หมายเลข ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติ

อนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง 

๖) หมายเลข ให้ระบุประกาศผลการคัดเลือก วัน เดือน ปี และชื่อเรื่อง 

๗) หมายเลข ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่งตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

๘) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในคำสั่ง 

๙) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที”่ ให้ระบุลำดับที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

๒) หมายเลข “ชื่อ-ชื่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุชื่อ-ชื่อสกุล 

เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง 

๓) หมายเลข “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา

วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 

๔) หมายเลข “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพ วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 

๕) หมายเลข “ตำแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา  

วิทยฐานะ ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 

๖) หมายเลข “ตำแหน่งที ่ได้ร ับแต่งตั ้ง” ให้ระบุตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา 

วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) ที่ได้รับแต่งตั้ง 

๗) หมายเลข “ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนที่ใช้เปลี่ยนตำแหน่ง” ให้ระบุตำแหน่ง/

หน่วยงานการศึกษา ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) กรณีอาศัยเบิก 

ให้ระบุด้วย 

๘) หมายเลข “ตั้งแต่วันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่มีผลให้เปลี่ยนตำแหน่ง 

๙) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  กรณีที่ ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ 

ให้นำมาระบุไว้ในคำสั่งด้วย 
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ตัวอย่างคำสั่งการเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามผลการคัดเลือก ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………… 

ที่ ……../….…… 

เรื่อง เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
--------------------------------------------- 

     อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข

เพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ พระราชบัญญัติเงินเดือน 

เงินวิทยฐานะ  และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนในอัตรากำลังทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๔๘  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ 

๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา..........................................ในการประชุม

ครั้งที่….…./…..….. เมื่อวันที่…..........................… ให้เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ผู้ได้รับคัดเลือกตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา....................................ลงวันที่.........................

เรื่อง.....................................................   จำนวน............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 สั่ง ณ วันที่ …………….…………… พ.ศ. ............. 

 (ลงชื่อ) …………………………………… 

        (………………………………….) 

 (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
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หมายเหตุ ๑. ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตำแหน่งที่ใช้บรรจุและแต่งตั้ง 

๒. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………. ลงวันที่..................................................... 

๓. เป็นผู้มีใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง 

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  [๑๒๑๐] 

๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และไม่ติดเงื่ อนไขของคณะกรรมการกำหนด

เป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. กำหนดในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

กำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำรายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 

๕.๒ จัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

๑) กำหนดตำแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 

๒) กำหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

ในหน้าที่ 

๓) กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี ้ว ัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้ 

(๑) ประกาศรับสมัคร  

(๒) รับสมัคร 

(๓) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่กำหนด 

(๔) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความเหมาะสม

เบื้องต้น 

(๕) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 

 (๖) ประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมิน 

ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 

(๗) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการประเมิน 

และตัวชี้วัดที่กำหนด 

(๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
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๑๒๖ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย 

(ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 

 (ข) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 

คณะกรรมการ  มีหน้าที ่ กลั ่นกรองความเหมาะสมเบื ้องต้นจากประวัติ และ

ประสบการณ์ที่แสดงถึงการพัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้นำทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และ  

การเป็นผู้นำ ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพื่อคัดเลือกเป็นผู้มี

คุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนด เพื่อเข้ารับ 

การประเมิน ตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการกำหนด 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่กา รศึกษาพิจารณาอนุม ัติ 

การดำเนินการคัดเลือก 

๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้คัดเลือกได้  

๕.๖ ส่งคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน

๗ วัน นับตั้งแต่วันออกคำสั่ง 

 (๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 

จำนวน ๕ คน ประกอบด้วย 

(ก) ผู้แทนกรรมการใน กศจ. หรืออนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 

 (ข) ผู ้อำนวยการกลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู ้ที ่ได้รับ

มอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 

(ง) ผู้อำนวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้เข้ารับการคัดเลือกด้านความสามารถ

ในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา 

(จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก 

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่กำหนด 

 ทั้งนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการ

กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑) (ค) และให้คณะกรรมการทั ้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ

มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีท่ีมีเหตุผลความจำเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละคณะมากกว่า ๑ ชุดก็ได้ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมตัิ   

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. จัดทำข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัติ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา

 

ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศผลการคัดเลือก
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1210งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

ให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก ์

https://drive.google.com/drive/folders/1XPCX3rOE4jSsGUoCaNyMsrGAr5MUcu3h?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการดำเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรคำนึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความต้องการ

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จำเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ที่มีความชำนาญการในด้านต่าง ๆ อย่างเหมาะสม

กับการให้บริการกับสถานศึกษา และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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๑. ชื่องาน  งานการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  [๑๒๑๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบ

ตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ

การศึกษา และการเป็นครูที่ดี 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรง

ตำแหน่งครู ซึ ่งต้องดำเนินการตามมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๔. คำจำกัดความ 
การเตรียมความพร้อม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลที่เข้ามาดำรงตำแหน่งครู มาตรา ๕๖ 

มาตรา ๕๖ ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการในตำแหน่งนั้น แต่ถ้าผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นเตรี ยมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้มเป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ ดังนี้  

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 

๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 

๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง โดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำ 

การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก .ค.ศ. 

กำหนด กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) ในสถานศึกษาท่ีครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

แล้วแต่กรณี  ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียง  เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  

 ๕.๒ ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  มีหน้าที ่พัฒนาและประเมินผล 

การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี 

ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม 

๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย)  
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 ๕.๓ ผู้ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   ต้องมีผลการประเมินจาก

กรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  

        ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

        ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

        ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 

        ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 

กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้ง 

ต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด หากผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 

พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควร

ให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกำหนดเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มี

อำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการเพ่ือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งคำสั่งให้ผู้นั้นทราบ  

 ๕.๔ รับผลการประเมินและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดของ 

ครูผู ้ช่วย ที ่สถานศึกษาเสนอให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัด เมื ่อครูผู ้ช่วย 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. 

กำหนด เพื่อเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

 ๕.๕ รวบรวม และจัดทำรายละเอียดผลการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก .ค.ศ. กำหนด

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

 ๕.๖ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ ออกคำสั่ง

แต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวันครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

๕.๗ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูให้งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 ๕.๘ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ.  

และ ก.ค.ศ.

ส ำนักงำน ก.ค.ศ.

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 

ผลการประเมินตำ่กว่าเกณฑ์ 

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ผู้มีอำนาจ

ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ผู้นั้น

ออกจากราชการ/ 

แจ้งผู้นั้นทราบ รับผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ที่มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา 

สถานศึกษาสรุปผลการประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันครบสองปแีล้ว

รายงาน สพท. เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การแต่งตั้ง

ครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๑  

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

๘.๖ มติ ก.ค.ศ. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1211งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครผูู้ช่วย 

https://drive.google.com/drive/folders/1EI80TF-A61Gg7vDNmPtPlHXySy9_CVUb?usp=share_link 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. เงินเดือนที่ได้รับ จะได้รับอัตราเงินเดือนเดิมตาม กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๒. วันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู จะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เช่น 

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เมื่อเตรียมความพร้อมครบ ๒ ปี จะแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งครูได้ไม่ก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ (ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๗ ลงวันที่ 

๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓)  

 ๓. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย

ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้ารับ

การตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ให้นับวันลาดังกล่าว รวมเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อม และ

พัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวัน ผู้นั้นต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ตามจำนวนวันลาที่เกินให้ครบสองปี 

๔. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู และให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็นวันเดียวกัน 

๕. การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมินเดียวกัน  

๖. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม 

ครั้งที่ ๑ และ๒ ต้องมีคะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ สำหรับการประเมินครั้งที่ ๓ และ ๔ ต้องมี

คะแนนแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
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๑. ชื่องาน งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  [๑๒๑๒] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ให้นำกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) เรื่องการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาใช้กับ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) โดยกำหนดให้มีการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการในรูปคณะกรรมการ ให้มีการดูแลผู้ทดลองปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการที่มีผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน หรือเกณฑ์ที่กำหนดได้ปรับปรุงตนเอง กำหนดการนับระยะเวลา

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ซึ่งมอบอำนาจให้ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณากำหนดรายการประเมิน  

วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที ่ราชการตามความเหมาะสม 

ประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน 

ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจ ที่จ ะพัฒนาตนเอง 

คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ และการรักษาวินัย 

๔. คำจำกัดความ 
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การดำเน ินการของคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ราชการ 

ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก ๒ คน รวม ๓ คน ใน ๓ คน อย่างน้อยต้องแต่งตั้ง

จากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน และข้าราชการผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ 

ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑ คน ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินตามแบบประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ 

๑) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๑ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน หากปรากฏว่า 

 (๑) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ประธานกรรมการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  

 (๒) ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้เก็บผลการประเมิน

ดังกล่าวไว้ แล้วประเมินอีกครั้งหนึ่ง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ ๖ เดือน 

 (๓) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ ๒ เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ำหรือไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือ
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มาตรฐานที่กำหนด ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานผู้มีอำนาจ 

สั่งบรรจุตามแบบหมายเลข ๑ ทุกกรณี 

๒) ในกรณีคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาเห็นว่าไม่อาจ

พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 

(๑) ลาคลอดบุตร 

(๒) ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 

(๓) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(๔) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้น

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 

๓) ในกรณีที่ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุ ได้รับรายงานผลว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผล 

การประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ของผู้นั้นไปอีก ๓ เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข ๑  

 ๕.๒ ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตาม

เสียงข้างมาก กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งไว้ก็ได้ การดำเนินการของผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.พ. นี้ได้แก่ 

ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งหมายถึง ผู้บังคับบัญชาทุกระดับที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแล 

และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือเปลี่ยน

ตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายของผู้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการผู้นั้น กฎ ก.พ.นี้ กำหนดให้

ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ รวมทั้งเป็นผู้ให้คำปรึกษา แนะนำ 

เสนอแนะ และพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรม และจริยธรร ม 

ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒) แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานการประพฤติตน

รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๓) ร่วมเป็นกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่   

ราชการที่อยู่ในความดูแล 
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๕.๓ การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมาย 

๒) รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการตามแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๕.๔ การดำเนินการของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 

๑) พิจารณา และออกคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 

๒) พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็น และสังเกตการณ์เมื่อได้รับรายงานผลการประเมินจาก

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบหมายเลข ๑ 

 (๑) กรณีได้รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่า

เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด ต้องดำเนินการ ดังนี้ 

 (ก) ออกประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่าน

การทดลองตามแบบประกาศท้ายนี้ พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบด้วย 

(ข) รายงานตามแบบหมายเลข ๒ ไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ 

 (๒) กรณีที่รับรายงานว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์

หรือมาตรฐานที่กำหนด ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(ก) หากเห็นควรให้ผู ้ทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการดังกล่าวออกจากราชการ 

ต้องดำเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 

 ๒. มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับ

รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

๓. ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.ค.ศ. ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที่มี

คำสั่ง 

 (ข) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ ๖ เดือน หรือ

จะขยายเวลาทดลองต่อไปอีก ๓ เดือน เมื่อทดลองครบ ๖ เดือนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๑. แสดงความเห็นในแบบหมายเลข ๑ 

๒. แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการปฏิบัติทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบ เพื่อดำเนินการ

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

สำหรับกรณีที่ได้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบกำหนดระยะเวลาที่ขยาย กล่าวคือ 

ครบ ๙ เดือนแล้ว หากมีผู ้มีอำนาจสั ่งบรรจุ ได้รับรายงานว่าผู้นั ้น มีผลการประเมินที่ต่ำ กว่าเกณฑ์หรือ

มาตรฐานที่กำหนดอีก ให้ดำเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยไม่อาจพิจารณาขยายเวลาทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการให้อีกได้ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ประเมิน ครั้งท่ี ๑  เมื่อทดลองครบ ๓ เดือน  

และประเมิน ครั้งท่ี ๒  เมื่อทดลองครบ ๖ เดือน  

รายงานผูม้ีอำนาจสั่งพ้นทดลองราชการ และออกประกาศ

ผ่านการทดลองราชการ

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ   

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๕ วัน นับแต่วันออกประกาศ 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๗.๒ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 

๗.๓ ประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื ่องให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1212งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

https://drive.google.com/drive/folders/19OENswrNVjQu1K2_zT3F_wzzNHMC9PCd?usp=share_link 
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- ตัวอย่างคำสั่ง -

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............. 

ที่ ........................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

................................................................ 

ตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................................. มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

...................................................เข้ารับราชการในตำแหน่ง...................................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม

......................................................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันท่ี

..............................................................นั้น

เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไป

ตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ดังนี้ 

๑. ............................................................................... ประธานกรรมการ 

๒. ............................................................................... กรรมการ  

๓. ........................................................................... .... กรรมการ 

สั่ง ณ วันที่................................................................  

ลงชื่อ................................................  

      (...............................................) 

ตำแหน่ง........................................... 

วันที่..................................................  
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-ตัวอย่างประกาศ-

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................... 

เรื่อง ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

...................................................... 

ด้วยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...................................ได้มีคำสั่ง ที่................../................. 

สั่ง ณ วันที่..............เดือน...........................พ.ศ. ............บรรจแุละแต่งตั้ง.................................................... 

เข้ารับราชการในตำแหน่ง...........................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม.............................................. ............ 

โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตั้งแต่วันที่.......................................................  

ปรากฏว่าเป็นผู้มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติ

หน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได ้

ประกาศ ณ วันที่ ........... เดือน...............................พ.ศ. ...............  

ลงชื่อ.................................................  

      (................................................) 

     ตำแหน่ง............................................  

     วันที่..................................................  
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การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระหว่างวันที่..........เดือน..........................พ.ศ. .............ถึงวันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .... ...... 

  ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 

  ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด    

ลงชื่อ......................................................  

    (.......................................................) 

    ประธานกรรมการประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

      วันที่.......................................................  

ความเห็นของผู้มีอำนาจบรรจุ 

....................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

   ลงชื่อ......................................................  

  (.....................................................) 

ตำแหน่ง..................................................  

     วันที่........................................................ 
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แบบหมายเลข ๒ 

แบบรายงาน ก.ค.ศ. 

ด้วย....................................... (ส่วนราชการ) ..................................ได้มีคำสั่ง........../.............. 

ลงวันที่........................................บรรจุและแต่งตั้ง............................................................. ....เข้ารับราชการ 

ในตำแหน่ง.............................. ...............งาน/ฝ่าย/กลุ่ม.................................................สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา...............................................................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ ง

ตั้งแต่วันที่........เดือน.......................................พ.ศ. ............................เปน็ต้นไป 

บัดนี้ ข้าราชการดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบกำหนดแล้ว     เมื่อวันที่................ 

เดือน...............พ.ศ. .......รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น......เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่า

เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้ 

ซึ่ง............................ (ส่วนราชการ) ...........................................ได้ประกาศให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิ บัติ

หน้าที่ราชการ และได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 

ลงชื่อ....................................................  

            (...................................................) 

     ตำแหน่ง........................................ ........ 

     วันที่......................................................  

หมายเหตุ * ให้ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน 
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๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  [๑๒๑๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง

ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุม 

การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบข่ายงาน  
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี   เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล   

เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลง 

ในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้

คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 

(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัต ิงานในหน้าที ่ (Performance Agreement) 

กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อจะนำไปสู ่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน   

ในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่กำหนด โดยกำหนดการประเมินไว้  

๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  

๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  

ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 

ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ 

ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล 

การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที ่มีประโยชน์ 

ต่อองค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
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๔.๓ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การดำเนินงานของผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและ

พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่

เป้าหมาย 

๔.๔ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ 

ให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน

ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 

ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา 

๑ ปี 

 ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๕ จัดประชุมผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เก่ียวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 

๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน วิธีประเมิน 

เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน

จัดทำคู่มือ

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน

 สพท. พิจารณา

จา

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สพท. 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance 

Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 

๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1213งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

https://drive.google.com/drive/folders/1H0XSXVFvErQSJjQtWj7c6fIq-3D1nEgu?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  [๑๒๑๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุม 

การปฏิบัติงานตามลักษณะงานของผู้บริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบข่ายงาน  
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล 

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไข

ข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่

ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 

(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อจะนำไปสู ่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัต ิงาน 

ในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจ

ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดตามที่กำหนด  โดยกำหนด 

การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

๓.๒ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  

๓.๓ สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา  

ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 

ผู้บริหารสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ 

ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี ้ว ัดผล  

การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ

องค์กร ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
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๔.๓ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ ของพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กำหนดให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็น 

ผู้บริหารราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๔ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ คือ การดำเนินงานของรองผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้าง และ

พัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

การกระจายอำนาจ และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่

เป้าหมาย  
๔.๕ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่

การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานในเขตพื้นที่การศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ 

การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 

ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 

 ๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๔ จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๕ จัดประชุมรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๖ พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทราบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

๕.๘ วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 

๕.๙ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน

สพท. พิจารณา

จา

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สพท. 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ

เสนอ เลขาธิการ กพฐ. เห็นชอบ

กำหนดองค์ประกอบตัวช้ีวัด คะแนนประเมิน วิธีประเมิน 

เกณฑ์การตัดสินและการแจ้งผลการประเมิน

จัดทำคู่มือการประเมิน
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Performance 

Agreement) ในระยะเวลา ๑ ปี 

๗.๒ แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๗.๓ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1214งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษา 

ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

https://drive.google.com/drive/folders/186zwbO10GJxNaiHXm57110-rnnwF3T-m?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  [๑๒๑๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง

ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตาม

ลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบข่ายงาน  
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติ

หน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา ( Coaching 

Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ (Performance Agreement)  กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจะนำไปสู่การประเมินสัมฤทธิผล

การปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามที่กำหนด   โดยกำหนดการประเมินไว้ 

๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 

ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 

ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ 

ที ่มุ ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื ่อให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผล 

การดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อองค์กร 

ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 

๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู ้อำนวยการสถานศึกษา 

มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด

ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน

ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 

ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน  ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๒ จัดทำคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 

๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 

 ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา

กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 

๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม ผอ.สถานศึกษา

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ.
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ผู ้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 

Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 

 ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 

Indicators) ในระยะเวลา ๑ ปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1215งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

https://drive.google.com/drive/folders/1eW1knRRQu7gaaRrgLv8JIn62IUmcaPks?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของรองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี  [๑๒๑๖] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู ้ได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่ง 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน 

ตามลักษณะงานของผู้บริหารสถานศึกษา ตามกรอบภารกิจของรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ส อดคล้อง 

ก ับนโยบายสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน และ

กระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบข่ายงาน  
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของรองผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

ให้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น 

การปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา 

(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจะนำไปสู่การประเมิน

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบ

ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ  และตัวชี้วัดตามที่กำหนด  โดยกำหนด 

การประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ การบริหารจัดการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 ๓.๒ ผลการดำเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๓ ผลงานที่เกิดจากการบริหารจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา 

ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 

ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิ ธีการบริหารจัดการ 

ที่มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การดาเนินงานที่เป็นรูปธรรม

วัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 

๔.๒ การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อ

องค์กร ประเทศชาติ และต่อโลกใบนี้ในคราวเดียวกัน การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
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๔.๓ การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด

ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ในสถานศึกษา ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานด้านวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงาน

ด้านการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน 

ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา  

๑ ป ี

 ๕.๒ จัดทำคู ่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา 

ในระยะเวลา ๑ ปี 

๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 

๕.๔ ประเมินจากการทำงานตามสภาพจริง 

๕.๕ ประเมินด้วยวิธีการหลากหลาย เช่น สังเกต สัมภาษณ์ สอบถาม 

 ๕.๖ สอบถามแหล่งข้อมูลยืนยันผลการปฏิบัติงานจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน เน้นพิจารณา

กระบวนการทำงานควบคู่ผลการปฏิบัติงาน 

๕.๗ แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

๕.๘ รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  (Key performance 

Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 

 ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่ตำแหน่งรองผู ้อำนวยการสถานศึกษา  (Key 

performance Indicators)  ในระยะเวลา ๑ ปี 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1216งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

https://drive.google.com/drive/folders/1KiVBRnlB5ksi4I6PMFyRLXZ0Pgiys-C_?usp=share_link 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง และคณะกรรมการประเมิน

สัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

พิจารณาผลจากคณะกรรมการประเมิน สพท. พิจารณา 

จัดประชุมคณะกรรมการ และประชุม รอง ผอ.สถานศึกษา 

แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบ

รายงานต่อเลขาธิการ กพฐ.

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ
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๑. ชื่องาน งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์  

ในระยะเวลา ๑ ปี  [๑๒๑๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี สำหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานตามลักษณะงานของศึกษานิเทศก์ 

ตามกรอบภารกิจของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกับนโยบายสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก์  

ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการดำเนินการคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ศึกษานิเทศก์ ซึ่งกำหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้ าที่ศึกษานิเทศก์ 

ซึ่งจะอยู่ภายใต้คำแนะนำ ปรึกษา ของศึกษานิเทศก์ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพี่เลี้ยง โดยจะต้องจัดทำข้อตกลง

การปฏิบัติงานในหน้าที ่ (Performance Agreement) กับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อจะนำไปสู่  

การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ศึกษานิเทศก์ จะปฏิบัติตามกรอบ

ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ   และสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน   เพื ่อให้บรรลุตามองค์ประกอบตัวชี ้ว ัดและคะแนนการประเมิน 

ตามท่ีกำหนด  โดยกำหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 

๓.๑ ด้านการนิเทศการศึกษา 

๓.๒ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๓.๓ ด้านการพัฒนาตนเอง และวิชาชีพ 

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ ศึกษานิเทศก์ หมายถึง  ผู้ทำหน้าที่แนะนำชี้แนะแนวทางให้ครู และผู้บริหารสถานศึกษา 

เกิดความตระหนัก มีทักษะในการบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถ 

เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการสำหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรที่สังกัด เช่น ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒ มาตรฐาน และมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทบุคลากรทางการศึกษาอื่น สายงานนิเทศการศึกษา 

มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา รวมทั้งพัฒนา

ตนเอง และวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ 

๒๖ มกราคม ๒๕๖๔  
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินต่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
๑) คณะกรรมการประเมินฯ 

๒) คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ/พี่เลี้ยง 

๕.๓ คณะกรรมการประเมิน ๒ ครั้ง 

๑) ครั้งแรก เมื่อครบ ๖ เดือน 

๒) ครั้งที่ ๒ เมื่อครบ ๑ ปี 

๕.๔ คณะกรรมการประเมิน สรุปผลการประเมิน 

๑) กรณีท่ีผ่านเกณฑ์การประเมิน แจ้งให้ผู้รับการประเมินปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 

๒) กรณีที ่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั ่งย้ายหรือเกลี่ย

อัตรากำลัง เพื่อแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือในตำแหน่งในระดับเดียวกับผู้นั้น ในหน่วยงานการศึกษา 

ที่ต่ำกว่าเกณฑ ์

๕.๕ รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 

 ๕.๖ รายงานผลการประเมินไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือทราบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการประเมินฯ สพท. 

พิจารณา

 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลีย้ง

ผ่าน

แจ้งผู้รับการประเมิน

ปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป

ไม่ผา่น

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการย้าย/เกลีย่

อัตราไปดำรงตำแหน่งเดิม หรือตำแหน่งอื่น

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทราบ

รายงาน สพฐ.

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาองค์ประกอบ

ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ บันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 

 ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตำแหน่งตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา ๑ ปี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1217งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเพื่อพัฒนาการศกึษาของศึกษานิเทศก์ 

ในระยะเวลา 1 ปี 

https://drive.google.com/drive/folders/1bvLgmscK_cynpVlesN-XFGszoAjUQHv8?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  [๑๒๑๘] 
๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นการดำเนินการให้สถานศึกษามีอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

ที่เหมาะสม สามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในอันที่จะนำมาซึ่งคุณภาพผู้เรียน 

รวมทั้งประโยชน์ทางราชการเป็นสำคัญ 
๓. ขอบข่ายงาน 

 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในสถานศึกษา 

ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาแห่งใหม่ 

๔. คำจำกัดความ 
 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ให้ดำรงตำแหน่ง

เดิมในสถานศึกษาอื่นในส่วนราชการเดิม ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง หรือการย้ายสับเปลี่ยนกับ

ตำแหน่งที่มีคนครอง หรือการย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตรากำลังครูและสาขา

วิชาเอกที่ต้องการของแต่ละสถานศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

เว็บไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ประกอบด้วย 

๑) ตำแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตามความต้องการจำเป็น 

ของสถานศึกษาและมาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๒) สภาพอัตรากำลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ของสถานศึกษา

ทุกโรงในสังกัด 

๓) รายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมินตามองค์ประกอบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (การย้ายกรณีปกติ) 

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด (ของแต่ละปี)  

๔) ปฏิทินการดำเนินการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด (ของแต่ละปี) 

๕) รายละเอียดอื่น ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา จำนวนชุด 

เงื่อนไขต่าง ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

 ๕.๒ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 ๕.๓ สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการจำเป็นของ

สถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลาที่กำหนด 

๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล โดยดำเนินการ ดังนี้ 

88



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑) รับคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารประกอบของผู้ย้ายที่สถานศึกษานำส่ง 

๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓) คัดแยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต และขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) กรณีขอย้ายไปเขตพื ้นที ่การศึกษาอื ่น ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา 

เพื่ออนุมัติให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง และส่งคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในวันที่กำหนด 

๕) รับคำร้องขอย้ายจากเขตพื้นที่การศึกษาอื่น พร้อมตรวจสอบมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาต้นทาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๖) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และจากเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

๗) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง และคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษามีความต้องการจำเป็น 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำคำร้องขอย้ายทุกรายที่ระบุชื่อสถานศึกษา ขอความเห็นจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู้ขอย้ายระบุไว้ โดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาอันสมควร และนำ

ความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๗ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

๕.๙ แจ้งสถานศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เก่ียวข้อง 

๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

 ๕.๑๑ กรณีต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ดำเนินการ ดังนี้ 

๑) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

๓) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด 

เพ่ือรับหนังสือส่งตัวไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 

๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน ที่ผู้ประสงค์ 
ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองการย้าย 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งคำร้องขอย้ายไป สพท. อ่ืน 
ที่ผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของผู้ประสงค์ขอย้าย 

คำร้องขอย้าย 

จาก สพท. อ่ืน 

สพท. ตรวจสอบ จัดทำข้อมูล

รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย

ทั้งภายในเขตพื้นที่และจากตา่งเขต 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาอนุมัติให้ส่งคำร้อง

ขอย้าย

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณา

สพท. รวบรวม คดัแยก

คำร้องขอย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต 

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ คำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๗.๒ แบบเฉพาะของแต่ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๔๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่ส ุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๘ ลงวันที ่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖  

เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ  

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง เกณฑ์

อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์

มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน

หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

1218งานย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ตำแหน่งคร ู

https://drive.google.com/drive/folders/1Edg9Adl17PpNpLmO_rjnavgT0OdyvWMC?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. กรณีท่ี ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงมติ ให้นำมาระบุไว้

ในคำสั่งด้วย 

๒. กรณีการย้ายสับเปลี่ยน วัน เดือน ปี ที่รับย้าย ต้องเป็นวัน เดือน ปีเดียวกัน 

๓. วันที่คำสั่งมีผลบังคับจะต้องไม่ก่อนวันออกคำสั่ง  
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๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งย้าย 
๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 

การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

๒) หมายเลข ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 

๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

๕) หมายเลข ให้ระบุชื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ครั้งที่ประชุม และวันที่มีมติอนุมัติ 

ให้ย้ายของผู้ประสงค์จะย้าย 

๖) หมายเลข ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการย้าย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

๗) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งได้ลงนามในคำสั่ง 

๘) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที”่ ให้ระบุลำดับทีข่องผู้ได้รับการย้าย 

๒) หมายเลข “ช ื ่อ - ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให ้ระบุช ื ่อ - ช ื ่อสกุล 

เลขประจำตัวประชาชน ของผู้ได้รับการย้าย 

๓) หมายเลข “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา

วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 

๔) หมายเลข “ตำแหน่งและสังกัดเดิม” ให้ระบุตำแหน่ง/สถานศึกษา วิทยฐานะ 

เมื่อวันที่ (วันที่เริ่มปฏิบัติงานในสังกัดเดิมในตำแหน่งครู) ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขที่จ่ายตรง เงินเดือน 

(อันดับ และอัตราเงินเดือน) อัตรากำลังของสถานศึกษา (ตามเกณฑ์และมีจริง (จ.๑๘))  

๕) หมายเลข   “ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ เงินเดือน (อันดับ 

และอัตราเงินเดือน) 

๖) หมายเลข “ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายหรือสับเปลี ่ยน” ให้ระบุ

ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที่ ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 

๗) หมายเลข “ตั้งแตว่ันที่” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับย้าย และแต่งตั้ง 

๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีเงื่อนไขบางประการเป็นการเฉพาะราย (ถ้ามี) 

เช่น ให้สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนกับตำแหน่งที่ใช้รับย้าย ให้โอนอัตราเงินเดือนไปตั้งจ่ายทางตำแหน่งใหม่ ย้าย 

ตามคำร้องขอของตนเอง เป็นต้น 
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ตัวอย่างคำสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

คำสั่ง............................................................. 

ที่............./.................. 

เรื่อง ย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

* อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไข

เพิ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด 

ที่ ศธ ๐๒๐๖.๙/ว ๓๒ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๑๘ 

ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/๒๘ ลงวันที่ ๕ มกราคม 

๒๕๖๖   โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................ในการประชุม 

ครั้งที่...…./………….. เมื่อวันที่….....................… ให้ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 

 จำนวน...........ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  สั่ง ณ วันที่.............................................. พ.ศ. .......  

 (ลงชื่อ) ....................................................  

      (.....................................................) 

    ตำแหน่ง.............................................. ......... 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน [๑๒๑๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา นักทรัพยากรบุคคล 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

 ๒.๒ เพื ่อเสริมสร้างองค์ความรู ้ ความสามารถ ความเข้าใจในการดำเนินการย้ายผู ้บริหาร

สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น สังกัดส่วนราชการ

เดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

 ๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ดำรงตำแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 

สังกัดส่วนราชการเดียวกัน  

๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 ๔.๓ “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๔.๔ “สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ในสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๔.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือสำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา 

 ๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๔.๗ “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่าไม่เกิน 

๑ ขนาด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ตำแหน่ง

ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อใช้รับย้ายประจำปี เพื่อประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 

 ๕.๒ นำเสนอจำนวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณากำหนดสัดส่วนของจำนวน

ตำแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๕.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจำปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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๑) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๒) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด และ

คะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู ้ประสงค์ขอย้ายตำแหน่งผู ้บร ิหาร

สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจำปี....... 

๓) บัญชีรายละเอียดตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง  เนื่องจากเกษียณ 

อายุราชการ 

๔) แบบคำร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๕) รายละเอียดอื่นที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดทำเอกสารประกอบ 

การพิจารณา จำนวนชุด กำหนดระยะเวลาการส่งคำร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 

 ๕.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งคำร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที ่ประสงค์จะย้ายไปดำรงตำแหน่งได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเ ดียว) 

คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่งสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาตามกำหนด  

 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมคำร้องขอย้ายที่ส่งตามกำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติของ

ผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดแล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้ง

ผู้ขอย้ายทราบต่อไป 

๕.๖ นำคำร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด มาจำแนก และดำเนินการ 

๑) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา

อนุมัติส่งคำร้องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่กำหนด และให้สำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ผู้ประสงค์ขอย้ายขอย้ายไป

ดำรงตำแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอำนาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 

๒) คำร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคำร้องขอย้าย 

ที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ 

(๑) แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู ้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม 

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 (๒) จัดทำข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดทำบัญชีแยกเป็นรายโรง เรียน 

ตามความประสงค์ผู ้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู ้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพื่อขอความเห็นจากคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบข้อมูล และจัดทำรายละเอยีด

ตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

ตามประกาศที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดในเบื้องต้น 

๔) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมินศักยภาพ

ของผู้ประสงค์ย้ายและจัดลำดับตามองค์ประกอบฯ 
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๕) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 

๖) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพื้นที ่การศึกษา  

เมื่อได้รับคำสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมารับหนังสือส่ง

ตัว เพื่อไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง ต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่าน 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานท่ีผู้ประสงค์ 

ขอย้ายไป 

คณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้าย 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

ส่งคำร้องขอย้ายไป สพท. อ่ืน 

ท่ีผู้ขอย้ายประสงค์ขอไป 

สถานศึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

คำร้องขอย้าย 

จาก สพท. อ่ืน 

สพท. ตรวจสอบ จัดทำข้อมูล

รายละเอียดของข้าราชการครูที่ขอย้าย

ทั้งภายในเขตพื้นที่และจากตา่งเขต 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

สพท. รวบรวม คดัแยก

คำร้องขอย้าย กรณีขอยา้ยไปต่างเขต 

ให้ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาอนุมัติให้ส่งคำร้องขอย้าย
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๙, ๑๓๓  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปลี่ยน

หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔  เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ 

พฤษภาคม ๒๕๖๕ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ 

1219งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

https://drive.google.com/drive/folders/1ye5NisN7Lo2C8juHUBhURhwI1YgtX6Ms?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก์ [๑๒๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้าย

โดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง

ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.    

เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติแล้ว 

ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ ่งต้องดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

กำหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๔. คำจำกัดความ 
 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์

กำหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดทำข้อมูล และดำเนินการ ดังนี้ 

๑) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัด และจากต่างสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 

๓) แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่ออนุมัติ และให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕) จัดทำข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งคำร้องขอย้ายมาจากสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณาการย้าย ก่อนนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา 

๕.๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้าย และแต่งตั้ง 

๕.๖ แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 

๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
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๕.๘ กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดดำเนินการ ดังนี้ 

๑) แจ้งคำสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง 

๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 

๓) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาส่งตัวผู ้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาที่รับย้าย 

กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอย้าย

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย

พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

อนุมัติรับย้าย

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง

ส่งคำสั่งแจ้งให้ โรงเรียน สพท. ตน้สังกัด แล้วแต่กรณ ี

และรายงาน สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ.
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 คำสั่งย้าย และแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , มาตรา ๕๙  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง การแก้ไข

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

1220งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก ์

https://drive.google.com/drive/folders/1z5xuwdHi9jR6AIlszWXbZSH-IMN_CsWL?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การย้ายไปต่างเขตพื้นที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ทุกรายก่อนส่งคำสั่ง 

ขอย้ายไปปลายทาง 

 ๒. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้เป็นหลักการ ในการส่ง 

คำร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
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๑. ชื่องาน  การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) [๑๒๒๑] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน  
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 

มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. คำจำกัดความ  
 ๔.๑ การเปลี ่ยนตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่มิใช่บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสังกัด 

ส่วนราชการเดียวกัน 

๔.๒ การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

 ๔.๓ การโอน หมายถึง การบรรจ ุและแต่งต ั ้งข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ สังกัดส่วนราชการอื่น ให้ดำรง

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ประเภทเดิม และระดับตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕.๒ กำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

๕.๓ ประกาศรับเปลี ่ยนตำแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

 ๕.๔ ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน 

ทำหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย หรือโอน ที่ยื่นคำขอไว้ 

ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 

 ๕.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจ

ตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วดำเนินการดังนี้ 
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๑) กรณีการเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ 

๒) กรณีรับโอน เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม ของผู้ที่

ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกัน  

กับวันที่มีคำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับคำสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ

หน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่งรับโอน หากพ้นกำหนดระยะเวลา

ดังกล่าว ผู้มีอำนาจสั่งรับโอนอาจดำเนินการเพ่ือยกเลิกการรับโอนก็ได้ 

 ๕.๖ ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน ๓ ชุด ไปยัง สำนักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  

 ๕.๗ ให้ดำเนินการพิจารณาเปลี่ยนตำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้     

โดยเคร่งครัด กรณีที่ต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นว่า 

เป็นกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมบญัชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน ๓ ชุด   

ไปยัง  สำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน  นับแต่วันท่ีออกคำสั่ง 

กำหนดองค์ประกอบการประเมิน  ตัวช้ีวัด  แบบประเมิน  และคะแนนประเมิน

ประกาศรับเปลี่ยนตำแหน่ง  รับยา้ย  และรับโอน  ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา  ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า  ๗  วัน

ตั้งคณะกรรมการ  ซึ่งเป็นผูม้ีความรู้ความสามารถและความเหมาะสม  ไม่น้อยกว่า ๕ คน

  ทำหน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ  และความเหมาะสมของผูข้อเปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย

หรือโอนที่ยื่นคำขอไว้ ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวช้ีวัดที่กำหนด

นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

เสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาและมติอนุมตัิ 

เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓

มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐  ลงวันที่ ๒๘ 

กันยายน ๒๕๖๐ 

 ๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 

มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่องหลักเกณฑ์ 

และวิธีการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย

ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

1221การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

https://drive.google.com/drive/folders/1BOjG6L7u_V_I3mXc7d8OHhZRM0qf9S6l?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  [๑๒๒๒] 

๒. วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่ถูกต้อง ให้ได้บุคลากร 

ที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ มีความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

๓. ขอบข่ายงาน  
 เป็นการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู 

๔. คำจำกัดความ  
 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราว่าง ที่ประสงค์จะรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู เสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการรับโอน  

 ๕.๒ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศรับสมัครเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน 

ส่วนท้องถิ ่นหรือข้าราชการอื ่นเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

ในกลุ่มวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที่ตรงตามความจําเป็น และความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 

พร้อมกำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนการประเมิน และให้ดำเนินการ

ประเมินโดยเคร่งครัดเพ่ือให้ได้ผู้มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และคุณลักษณะที่เหมาะสมที่จะรับโอน

มาบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 

 ๕.๓ ประกาศรับโอน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่น เข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ โดยระบุ

กลุ ่มวิชาหรือทางหรือสาขาวิชาเอกที ่จะรับโอน ตำแหน่งว่างที ่จะใช้ร ับโอน คุณสมบัติของผู ้ขอโอน 

องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนนการประเมิน รวมทั้งข้อความอ่ืนที่ผู้ขอโอนควรทราบ 

 ๕.๔ ให้ผู้ขอโอนยื่นสมัครด้วยตนเอง ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศ 

 ๕.๕ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และ

เอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ตั้งคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า ๕ คน จากผู้ที่มี

ความรู้ความสามารถเหมาะสม 

 ๕.๖ ให้คณะกรรมการประเมิน ดำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ ข้อ ๕.๒ เมื่อคณะกรรมการ 

ประเมินแล้ว และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินแล้วประกาศรายชื่อ  

ผู้ผ่านการประเมินโดยเปิดเผยเท่าจำนวนตำแหน่งว่างที่ประกาศรับโอน 
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๕.๗ ให้เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการประเมินตามลำดับที่ที่ผ่านการประเมิน 

 ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วนราชการ ทำความตกลงกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัดของผู้ขอโอนที่มารายงานตัว และสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูก

ดำเนินการทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกดำเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกดำเนินคดี

ล้มละลายหรือเป็นบุคคลล้มละลาย และข้อมูลอื่น ๆ ตามแบบที่กำหนด เพื่อประโยชน์ในการพิจารณารับโอน

ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๙ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา และมีมติอนุมัติแล้ว 

ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๕.๑๐ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

106



คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบอตัราว่าง ท่ีประสงค์จะรับโอนข้าราชการครูฯ 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา เพื่อใช้รับโอน 

สพท. ประกาศรับโอนข้าราชการครูฯ พร้อมรายละเอียดองค์ประกอบ 

ตัวช้ีวัด เกณฑ์การประเมิน และอืน่ ๆ ที่ผู้ขอโอนควรทราบ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาอนมุัติ

ตรวจสอบคุณสมบัติ ประสบการณ์ และเอกสารหลักฐาน 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ และตั้งคณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการดำเนินการประเมินตามที่ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาอนุมัติรับโอน

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๕ ลงวันที ่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน

ตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1222การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 

https://drive.google.com/drive/folders/1ml0z7cs9gHLKLxKNQ64Sng7pby45-NiP?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ 

ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ [๑๒๒๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากต่างสังกัด เช่น สถาบันการพลศึกษา สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา โดยผู้ขอโอนสมัครใจ ต้นสังกัดยินยอมในการให้โอนแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

สั่งรับโอน และต้นสังกัดสั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่เดิม ให้มีผลในวันเดียวกัน 

๔. คำจำกัดความ 
 การโอน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู รองผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ ของส่วนราชการหนึ่งไปดำรงตำแหน่งเดิมสังกัด  

ส่วนราชการอ่ืน ในกระทรวงศึกษาธิการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชา ซึ่งมีอำนาจให้โอนไปยังหน่วยงานที่จะให้โอน

หรือรับโอน  

๕.๒ ส่วนราชการที่จะรับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน และอัตราว่างที่มีเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์

ที่กำหนด 

๕.๓ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติรับโอน 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานหน่วยงานที่ให้โอนหรือรับโอน เพื่อกำหนดวันให้โอน

หรือรับโอน  

๕.๕ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้โอนหรือรับโอน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิม 

วิทยฐานะ และอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 

๕.๖ จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งให้โอนหรือรับโอน ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน 

ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นแบบคำร้องขอโอน

ผ่านผู้บังคับบญัชาไปยัง หน่วยงานท่ีจะให้โอน/รับโอน

ตรวจสอบคุณสมบัติ และอัตราว่างในการรับโอน

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา

พิจารณารับโอน

สพท. ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีให้โอน/รับโอน กำหนดวัน

ในการออกคำสั่งให้โอน/รับโอน    

ส่งสำเนาคำสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ.

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งให้โอน/รับโอน

จัดส่งคำสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, มาตรา ๕๗ 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1223งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhHMo8Vg7bey8ZwpRGMQA50Bd_fSsZZ9?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. วันที่ให้มีผลรับโอน และวันที่ให้มีผลพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิมต้องเป็น

วันเดียวกัน แต่วันลงนามในคำสั่งอาจไม่ตรงกัน 

 ๒. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่โอนมาจากหน่วยงานการศึกษาต่างสังกัด (ไม่ใช่

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) จะต้องนำเข้าพิจารณาใน อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 

 ๓. กรณีที่ ก.ค.ศ. ยังมิได้ออก กฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องต้องได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. ก่อน 

และให้นำมติ ก.ค.ศ. ไประบุในคำสั่งด้วย 
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๑. ชื่องาน  งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

[๑๒๒๔] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง 

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน  
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๕๘ 

กำหนดการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่นที่ ไม่ใช่พนักงาน

วิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามพระราชบัญญัตินี้ 

และมิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 

๓๘ ค. (๒)  

๔. คำจำกัดความ  
 ๔.๑ การโอน หมายถึง การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารบุคคล 

ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่พนักงานวิสามัญ และการโอนข้าราชการอื่นที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ

มิใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ  

๔.๒ พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน 

ที่กำหนดตามบัญชีมาตรฐานการเปรียบเทียบตำแหน่งฯ แนบท้ายหลักเกณฑ์ ว ๒๙/๒๕๖๐ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ในการรับโอน  

 ๕.๒ จัดทำประกาศ คุณสมบัติของผู้ขอโอน องค์ประกอบการประเมิน ตัวชี ้วัด แบบประเมิน 

และคะแนนประเมิน  

 ๕.๓ ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 ๕.๔ ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอนตามองค์ประกอบ

การประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด  

๕.๕ พิจารณารับโอน 

๑) พิจารณาจากผลประเมินตามองค์ประกอบ และตัวชี ้ว ัด ประกอบกับการได ้รับ 

ความยินยอมพร้อมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน  
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๒) กรณีรับโอน ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ผู้ขอโอนต้องผ่าน

การประเมินบุคคล และผล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓) การพิจารณารับโอน ให้ดำเนินการภายหลังจากการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอน 

ตามมาตรา ๕๗ แล้ว และการบรรจุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เสร็จสิ้นแล้ว 

๔) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา และมีมติให้รับโอน 

๕) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งรับโอน 

๖) แจ้งส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน สั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ และ

อัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกันกับวันที่รับโอน 

๗) ส่งสำเนาคำสั่งการรับโอนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ส่งคำสั่งรับโอน/ให้โอน ให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งรับโอน 

ส่งคำสั่งไปยังส่วนราชการต้นสังกดั 

ตรวจสอบตำแหน่งว่าง เสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา ขออนุมัติใช้รับโอน 

คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบและตัวช้ีวัด 

ตั้งคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอโอน

ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวชี้วัด 

จัดทำและประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นมาบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบคุลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณารับโอน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ 

กันยายน ๒๕๖๐ 

 ๗.๒ แบบที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดเป็นการเฉพาะ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๘ 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๙ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)   

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน

กำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1224งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

https://drive.google.com/drive/folders/1QdH0QvBKl4qMpHdZ4vRK4kCpXpEWeqKu?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา [๑๒๒๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั ้งผู ้ร ักษาการในตำแหน่งแทนผู้อำนวยการสถานศึกษาที ่ถูกต้อง 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา และ

รองผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

๔. คำจำกัดความ 
 การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

รักษาการในตำแหน่ง ในกรณีตำแหน่งว่าง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจำเป็นแล้วนำเสนอขอแต่งตั้ง  

ผู้รักษาการในตำแหน่ง  

๕.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 

 ๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๘ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ 

ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

แจ้งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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๑๘๘ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1225งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อำนวยการ

สถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้ 

๒. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง   

หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๓. กรณีไม่ม ีรองผู ้อำนวยการสถานศึกษาให้ผ ู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั ้งข้าราชการ 

คนใดคนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 

๔. เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

อาจจะมีคำสั ่งมอบอำนาจให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษามีคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ร ักษาราชการแทนผู้อำนวยการ

สถานศึกษาก็ได ้

๙. ข้อสังเกต 
 การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ นั้น คือ ตำแหน่งใดท่ีมิได้บัญญัติ 

ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ

สถานศึกษาว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ว่าง 
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คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................... 

ที่............../................. 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้า

คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิ การ 

ลงวันที่  ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ จึงแต่งตั้ง ....................................................................

ตำแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง................................................... .................... 

(โรงเรียน, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................) 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. .......................เป็นต้นไป  

        สั่ง ณ วันที่.................................................... 

 (..................................................) 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................  
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๑๙๐ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  [๑๒๒๖] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ถูกต้อง 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งมีอำนาจและความรับผิดชอบในตำแหน่งนั้น

เป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนเป็น

ผู้รักษาราชการแทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ในกรณีที่ไม่มี 

ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที ่ราชการได้  

ให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานแต่งตั้งรองผู ้อำนวยการสำนักงาน   

เขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้ง

ข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ

ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

 ๔.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๗ ให้ผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอำนาจ

แต่งตั้งผู ้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรอืมี

แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 

๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงลำดับตามความเหมาะสม 

๒) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (คำสั่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการคนใดคนหนึ่ง 

ที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงลำดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

 ๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามคำสั่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗)  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗  เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1226งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดลำดับความเหมาะสมของรองผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู ้ดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่อยู่

หรือมีแตไ่มส่ามารถปฏิบัตริาชการได้ 

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. เรียงลำดับไว้
ไม่มรีอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการในสังกัด  

ท่ีเทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม.

ผอ.สพท. สั่งแต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๑๒๒๗] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และ

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผล และความจำเป็นต้องการช่วยราชการ 

ในหน่วยงานทางการศึกษาภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 

หรือเป็นกรณีที่มีความจำเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา ที่ต้องการตัวบุคคลที่มี

ความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีท่ีเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

และกรณีจำเป็น ๕ กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ได้แก่ ๑) กรณีติดตาม 

คู่สมรส ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว ๓) กรณีถูกคุกคาม 

ต่อชีวิต ๔) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตรากำลัง ๕) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน

ที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชดำริ พระราชประสงค์  

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคำร้องขอย้าย

กรณีพิเศษตามเหตุผลความจำเป็นแต่ยังไม่มีตำแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อนเพื่อบรรเทา

ความเดือดร้อน 

 ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ทุกตำแหน่ง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับคำร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และ

ความจำเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด และเกิดประโยชน์แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจำเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๒) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งคำสั่งให้สถานศึกษา  

ที่เก่ียวข้องทราบและดำเนินการ 

๕.๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ

ข้อมูลอัตรากำลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วยราชการ 

๒) กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื ่องให้ประสานงานสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 

ต้นสังกัดเพื่อส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วย ราชการพร้อม

ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการดำเนินการเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพื่อให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไปปฏิบัติราชการ   

ทางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 

๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติราชการ 

ในสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ 

 ๕.๓ กรณีขอช่วยราชการต่างสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบคำร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ ตรวจสอบ

ข้อมูลกรอบอัตรากำลัง และความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา 

ในการขอไปช่วยราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณาให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นคำร้องขอช่วยราชการต่อสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ดำเนินการตามข้อ ๕.๓ 

๕.๔ กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษารับคำร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และ

ผลกระทบต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการพิจารณาให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื ่อง ของรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ผู ้มี  

ความประสงค์ขอช่วยราชการยื่นคำร้องขอช่วยราชการต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่   

โดยให้ดำเนินการตามข้อ ๕.๔ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ คำร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ 

๗.๒ แบบปริมาณงานของโรงเรียน/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗.๓ แบบบันทึกขอช่วยราชการ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๘.๒ หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๒/๔๒๙ ลงวันที่ ๙ มกราคม ๒๕๔๕ 

เรื่อง มาตรการการช่วยราชการของข้าราชการครู 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐๖ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ 

การช่วยราชการของข้าราชการครู 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามคำร้อง

ขอช่วยราชการ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

 (กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) 

เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

 (กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

สพท. อนุญาต เสนอ สพฐ. พิจารณา

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา

 (อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ
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 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๗๙๖ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๘ เรื่อง หารือ 

การช่วยราชการกรณีจำเป็น ๕ กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี 

 ๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๕๔๘ 

ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู 

 ๘.๖ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๕๓ ลงวันที่ ๒๗ 

สิงหาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การมอบอำนาจการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปช่วยราชการ

หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน สำหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต คำสั่งมอบอำนาจ ๒ ฉบับ 

 ๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๒๓๘๔ 

ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗  เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

๘.๘ เอกสารที่ต้องส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบการพิจารณา 

1227งานขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาของข้าราชการครแูละบุคลากร 

ทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1JoGoEe-vJuZgUH8a0-dlZ5Q_YAdSSqae?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้ยื่นคำร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจำเป็นตามเหตุ การขอย้ายกรณีพิเศษ ๕ กรณี แต่ยัง

ไม่มีตำแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 

๒. ผู ้ย ื ่นคำร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู ้บริหารสถานศึกษา มีความเห็น 

ไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ทำให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 

๓. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตรากำลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ทำให้ไม่สามารถอนุญาต

ช่วยราชการได้ 

๔. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือรับย้าย ทำให้

เกิดปัญหาการบริหารอัตรากำลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
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๑. ชื่องาน  งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ในสถานศึกษา 

ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  [๑๒๒๘] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

ในสถานศึกษาที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน 

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 พระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ในการถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษา

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีการถ่ายโอนตามภารกิจ ดังนี้  

๓.๑ การถ่ายโอนด้านการจัดการศึกษา และทรัพย์สินของสถานศึกษา 

 ๓.๒ การถ่ายโอนบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว (จากเงินงบประมาณ) โดยการโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ   

๔. คำจำกัดความ   
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๑) จัดทำบัญชีรายละเอียด ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จ่ายควบกับ

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมตำแหน่งว่าง (ถ้ามี) ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการ    ขออนุมัติ ก.ค.ศ. 

 ทั้งนี้ การตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

จะต้องโอนไปได้ไม่เกินจำนวนครู ตามเกณฑ์ที่กำหนด กรณีตำแหน่งว่างให้ตัดโอนอัตราเงินเดือนในขั้นต่ำของ

ระดับ 

 (๒) เมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้ง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ออกคำสั่งรับโอน 

 (๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีคำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล., องค์การบริหารส่วนตำบล

แล้วแต่กรณี) โดยมีผลวันเดียวกันกับวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีคำสั่งรับโอน 
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 (๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งคำสั่งให้โอนไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

 (๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และ

อัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั ้นพื ้นฐานที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน

ดำเนินการ เพื่อทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ในการตัดโอนวงเงินงบประมาณ ไปตั้งจ่ายที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๖) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับทราบผลการพิจารณาจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วให้ทำหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อมทั้งแจ้ง

ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปรับฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  หากสถานศึกษา 

เป็นหน่วยเบิกให้แจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ยกเลิกรหัสการใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาล 

๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่สมัครใจไปสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ให้แจ้งความประสงค์ขอย้ายโดยการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนไปกำหนดในสถานศึกษา

ที่มีอัตรากำลังครูต่ำกว่าเกณฑ ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา ตัดโอน

ตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนดที่สถานศึกษาแห่งอื่นในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่มี

อัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

 (๒) หากเป็นกรณีขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาต้นทาง ประสาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาปลายทางเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สำนักงาน ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติตัดโอนตำแหน่งต่อไป 

๕.๒ ตำแหน่งลูกจ้างประจำ 

๑) กรณีสมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำบัญชีรายชื่อและรายละเอียดตัดโอนตำแหน่ง 

และอัตราค่าจ้าง ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ ก.พ. และทำความตกลงกับ

สำนักงบประมาณในการขอตัดโอนวงเงินงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๒) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผลเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด, เทศบาล., องค์การบริหารส่วนตำบล) 

ให้มีคำสั่งรับโอน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีคำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ โดยมีผลวันเดียวกัน 

๒) กรณีไม่สมัครใจโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 (๑) ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาตัดโอนตำแหน่ง  และอัตราค่าจ้าง 

ของลูกจ้างประจำตามตัวไปกำหนดในสถานศึกษาแห่งอ่ืนที่ขาดอัตรากำลัง 
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 (๒) กรณีการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการในสถานศึกษา 

ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้ และให้ยกเลิกสัญญาจ้าง เนื่องจากภารกิจของสถานศึกษา 

ได้มีการโอนสังกัดไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จึงให้การปฏิบัติราชการสิ้นสุดลง  และให้สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดสรรอัตราพนักงานราชการไปกำหนดไว้ในสถานศึกษาอ่ืน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สพท. ทำบัญชีรายละเอียด และแจ้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคำสั่งรับโอน 

ไม่สมัครใจโอน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แสดงความจำนงโอน/ไม่โอนไปท้องถิ่น 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพท. มีคำสั่งให้โอนไปสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น โดยมีผลวันเดียวกันกบัคำสั่งรับโอน 

สพท. จัดทำบัญชีรายละเอียดการตัดโอน 

แจ้ง สพฐ. เพื่อตกลงกับสำนักงบประมาณตดัโอน

วงเงินงบประมาณ 

สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 

ทราบ และปรับข้อมูลฐานบุคคลทำ

หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพท. ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ตัดโอนตำแหน่งและเงินเดือนตามตัวไปยัง

สถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังตำ่กว่า 

สพท. เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.  

เพื่อขออนุมัติตัดโอน 

หากเป็นการยา้ยต่างเขต ให้ อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นท่ีการศึกษาต้นทางประสาน  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาปลายทาง 

และขออนุมัตสิำนักงาน ก.ค.ศ. ตดัโอน 
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๒๐๐ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖.๒ กรณีลูกจ้างประจำ 

หมายเหตุ  สพท. ต้องยกเลิกรหัสการใช้สิทธิ์ค่ารักษาพยาบาล สำหรับโอนไปสังกัด อปท. 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ คำสั่งให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๗.๒ คำสั่งให้โอนลูกจ้างประจำ (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๑๒, ๑๓, ๑๖, ๑๗, ๓๐ 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๗ 

สพป./สพม. ทำบัญชีรายละเอียดให้ สพฐ. เพื่อ

ขออนุมัติ สำนักงาน ก.พ. และทำความตกลงกับ

สำนักงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ไม่สมัครใจโอน 

ลูกจ้างประจำแสดงความจำนงโอน/ไมโ่อนไปท้องถิ่น 

สถานศึกษาถูกถ่ายโอนไปท้องถิ่น 

สมัครใจโอนไปสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

สพฐ. แจ้งผลให้ทราบ และ สพท. มีคำสั่งให้

โอนและแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มี

คำสั่ง รับโอนโดยมผีลในวันเดียวกัน 

สพป./สพม. พิจารณาตดัโอนตำแหน่ง

และอัตราค่าจ้างลูกจ้างตามตัวไปกำหนด

ในสถานศึกษาแห่งอื่นที่ขาดอัตรากำลัง 
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 ๘.๓ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง วิธ ีการ และเงื ่อนไขแสดงถึงความสมัครใจให้โอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๕๘๔ ลงวันที่ ๑๐

มิถุนายน ๒๕๕๑ เรื่อง การถ่ายโอนบุคลากรด้านการศึกษาในสถานศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๘.๕ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง การถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษา

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๘.๖ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ ลงวันที่ ๑๐ 

พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุม 

ครั้งที ่๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๔๙ 

๘.๗ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

 ๘.๘ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจ 

ให้ส่วนราชการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 

๘.๙ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที ่นร ๑๐๐๘.๓.๓/๘๘ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 

๘.๑๐ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ๑๖๖๓/๒๕๔๗ สั ่ง ณ วันที่ ๒๐ 

พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 

 ๘.๑๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๗๒๑๗ ลงวันที่ ๒๖ 

ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การโอนพนักงานราชการไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๘.๑๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

1228งานตัดโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

ในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

https://drive.google.com/drive/folders/1rAC7k2LgPvJV5oPAsbMERKhDrJpxc0mB?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. การโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ 

 ๒. การโอนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั ่วคราว (จากเงินงบประมาณ) มาสามารถทำได้ การตัดโอน

พนักงานราชการในสถานศึกษาที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถทำได้  และให้ยกเลิก

สัญญาจ้าง แต่หากประสงค์ไปปฏิบัติราชการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องยกเลิกสัญญาจ้าง และเสนอ

รายชื่อไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ารับการประเมิน เพ่ือจ้างเป็นพนักงานท้องถิ่น 

๙. ตัวอย่างคำสั่ง     
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(ตัวอย่าง) 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................... 

ที ่…..……../…………. 

เรื่อง ให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

……………………..………………… 

ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล.......................

เทศบาลตำบล..............................) ได้รับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา.........................................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..................................  

องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล................................ .......) 

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา ๓๐ 

แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการกระจายอำนาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการประชุมครั้งที่ .................. เมื่อวันที่.........................................  และ

หนังสือ (องค์การบริหารส่วนจังหวัด................................, องค์การบริหารส่วนตำบล........................................... 

เทศบาลตำบล........................................... ) ที่ ..........................ลงวันที่...................เมษายน ๒๕๕๐ จึงให้โอน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยตัดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่าย  

ทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..............................., องค์การบริหารส่วนตำบล.....................................,  

เทศบาลตำบล..............................) จำนวน.............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

สั่ง ณ วันที่...............................................พ.ศ......................... 

 (...............................................................) 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 
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ตัวอย่าง 

บัญชีรายละเอียดการให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................สั่ง ณ วันที่.................................................. 

ลำดับ 

ที ่

ช่ือ – ช่ือสกุล 

เลขประจำตัว

ประชาชน 

วุฒิ/

วิชาเอก 

ตำแหน่ง และส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการทีร่ับโอน 

ตั้งแต่

วันท่ี 
หมายเหค ุตำแหน่ง/สังกัด วิทยฐานะ 

ตำแหน่ง/ 

เลขท่ี 

เงินเดือน ตำแหน่ง

/สังกัด 
วิทยฐานะ 

ตำแหน่ง/ 

เลขท่ี 

เงินเดือน 

ระดับ อัตรา ระดับ อัตรา 

๑ 

๒ 

นายธนา ทองดี 

xxxxxxxxxxxxx 

-ตำแหน่งว่าง-

ค.บ. 

ภาษาไท

ย 

- 

คร ู

โรงเรียนเขาเขียว 

อำเภอบ้านฉาง 

จังหวัดพัทลุง 

สพท. พัทลุง 

รองผู้อำนวยการ

โรงเรียนเขาชัย 

อำเภอบ้านฉาง 

จังหวัดพัทลุง 

สพท. พัทลุง 

คร ู

ชำนาญ

การพิเศษ 

- 

 ๔๕๔๖ 

๑๒๒๔๔ 

คศ.๓ 

คศ.๒ 

๔๓,๕๗๐ 

๓๑,๙๓๐ 

ตำแหน่ง

เลขท่ีใหม่

ขององค์กร

ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

ตำแหน่ง

เลขท่ีใหม่

ขององค์กร

ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

๑ 

พ.ค. 

๒๕๕๑ 

๑ 

พ.ค. 

๒๕๕๑ 

ให้ตัดโอนตำแหน่ง 

 และอัตราเงินเดือน 

ตามตัวไปตั้งจ่าย 

ทางสังกัด (องค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

............................. 

องค์การบริหารส่วน

ตำบล............. 

เทศบาลตำบล......... 

 (แล้วแต่กรณี) 
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(ตัวอย่าง) 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................. 

ที ่............./............... 

เรื่อง ให้โอนลูกจ้างประจำ 

..................................................... 

ด้วย (องค์การปกครองบริหารส่วนจังหวัด...............องค์การบริหารส่วนตำบล.....................

เทศบาลตำบล.......................................) ได้รับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ไปรับราชการทางสังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด..................................  

องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................เทศบาลตำบล....................................... ) 

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ และมาตรา 

๓๐ แห่งพระราชบัญญัติกำหนดแผน และขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และความในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๖ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของ 

ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/ว (ล) ๑๖๖๖๖ เมื่อวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ มติคณะกรรมการ

กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๔๙ เมื่อวันที่ ๑๕ มีนาคม 

๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๕ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ ด่วนที่สุด 

ที่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/๘๘  ลงวันที่  ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๓.๓/................

ลงวันที่................................... และหนังสือ (องค์การบริหารส่วนจังหวัด............................,องค์การบริหารส่วน

ตำบล..............................,เทศบาลตำบล...........................) ที ่....................ลงวันท่ี..............................จงึใหโ้อน

ลูกจ้างประจำ โดยตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนตามตัวไปกำหนด และตั้งจ่ายทางสังกัด (องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด........................................,  องค์การบริหารส่วนตำบล........................................,เทศบาลตำบล

..............................................) จำนวน..............ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

สั่ง ณ วันที่...............................................พ.ศ.............  

 (...............................................................) 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................... 
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ตัวอย่าง 

บัญชีรายละเอียดการให้โอนลูกจ้างประจำ 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................................................ที่............ ......../........................สั่ง ณ วันที่.................................................. 

ลำดับ 

ที ่

ชื่อ – ชื่อสกุล 

เลขประจำตัว  ประชาชน 

ตำแหน่งส่วนราชการเดิม ตำแหน่ง และส่วนราชการที่รับโอน 
ตั้งแต่ 

วันที่ 
หมาเหตุ 

ตำแหน่ง/สังกัด 
ตำแหน่ง/ 

เลขที่ 
อัตราจ้าง 

ตำแหน่ง/

สังกัด 
ตำแหน่ง/เลขท่ี อัตราจ้าง 

 ๑ นายเจริญ ชาวนาม่วง 

๒ ๑๖๐๑ ๐๐๘๔๙ ๐๖๒ 

นักการภารโรง 

โรงเรียนเขาชัยสน 

สพท. พัทลุง 

๑๑๒ ๑๑,๐๗๐ ตำแหน่งเลขท่ีใหม่

ขององค์การ

ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

๑ พ.ค. 

๒๕๕๑ 

ให้ตัดโอนตำแน่ง 

และอัตราเงินเดือน

ตามตัวไปตั้งจ่าย

ทางสังกัด (องค์การ

บริหารส่วนจังหวัด

........................... 

ส่วนตำบล 

........................... 

เทศบาลตำบล

.......................... 

 (แล้วแต่กรณี) 
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เอกสารหมายเลข ๑ 

บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ - ชื่อสกุล 

ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ตำแหน่ง/ 

ส่วนราชการ

เดิม 

รับเงินเดิน 

เงิน 

วิทย

ฐานะ 

(๒) 

เงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

รวม 

(๓) - 

(๖) 

โอนไปตำแหน่ง/

ส่วนราขการใหม่ 

สังกัด อปท. 
อันดับ 

เงินเดือน 

(๑) 

ค่าครอง

ชีพ

ชั่วคราว 

(๓) 

เงิน 

สปพ. 

(๔) 

เงิน 

พ.ค.ศ. 

(๕) 

เงินตอบ

แทนพิเศษ 

๓ จังหวัด 

(๖) 

เงินเพ่ิม

อ่ืน ๆ 

(๗) 

อบจ./อบต./

เทศบาลตำบล 

(แล้วแต่กรณี) 
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เอกสารหมายเลข ๑ 

บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

ลำดับ 

ที ่

ชื่อ - 

ชื่อสกุล 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน 

หมาย

เหตุ ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ตำแหน่ง/

ส่วน

ราชการ

เดิม 

ขั้นเงินเดือน 

เงิน 

วิทย

ฐานะ 

เงินอ่ืน 

ๆ ที่ใช้

จ่าย 

ควบกับ

เงินเดือน 

จำนวน

เงนิ 

ที่ตัด

โอน 

ตำ 

แหน่ง 

เลขที่ 

โอนไป

ตำแหน่ง/

ส่วน

ราชการ

ใหม่ 

ขั้นเงินเดือน 
เงิน

วิทย

ฐานะ 

เงินอ่ืน 

ๆ ที่ใช้

จ่าย 

ควบกับ

เงินเดือน 

จำนวน

เงินที่

ตัดโอน 
อันดับ เงินเดือน อันดับ เงินเดือน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............... 

โรงเรียน.............................................  

องค์การบริหารส่วน

จังหวัด…................. 

โรงเรียน................. 

            รวมเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ 

 จำนวนเงินที่ตัดโอนตั้งแต่..................ถึง........................  

 (รวม........เดือน) เป็นเงินทั้งสิ้น 

   ลงช่ือ.......................................................... 

  (.....................................................) 

            ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล
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เอกสารหมายเลข ๑/๒ 

บัญชีรายละเอียดการตัดโอนค่าเช่าบ้าน (งบดำเนินงาน) ของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพท. ............................................ 

และเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้านอยู่เดิม ที่โอนไปสังกัด อปท. (อบจ.,อบต.,เทศบาลตำบล ฯลฯ) ................................................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ - ชื่อสกุล 

ชื่อสถานที่ 

ที่ถ่ายโอน 

ไปสังกัด อปท. 

ค่าเช่าบ้าน 

รายเดือน 

(บาท) 

วันที่ 

รับโอน-ให้โอน 

ระยะเวลาการตัดโอน 

นับตั้งแต่วันที่โอน-สิ้นปีงบประมาณ 

ค่าเช่าบ้าน 

ที่ต้องโอน อปท. 

เป็นเงิน (บาท) 

หมายเหตุ 

เดือน วัน 

รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น................................................................................  (ตัวอักษร) 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

 (.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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เอกสารหมายเลข ๒ 

บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ - ชื่อสกุล 

ตำแหน่ง 

เลขที่ 
ตำแหน่ง/ส่วนราชการเดิม 

อัตราค่า 

จ้างราย

เดือน 

(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน 

รวม 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/

ส่วนราชการใหม ่

สังกัด อปท. 

ค่า

ครอง

ชีพ 

(๒) 

เงิน 

สปพ. 

(๓) 

เงิน 

พ.ค.ศ. 

(๔) 

เงิน 

พ.ส.ร. 

(๕) 

เงิน

เพ่ิม 

อ่ืน ๆ 

(๖) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................ อบจ./อบต./

เทศบาล (แล้วแต่

กรณ)ี  

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

(.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

137



เอกสารหมายเลข ๒/๑ 

บัญชีรายละเอียดการตัดโอนตำแหน่ง และอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

(.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ลำดับ 

ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 

ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน ส่วนราชการ/ตำแหน่ง/อัตราเงินเดือน/จำนวนเงินที่ตัดโอน 

หมายเหตุ ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ตำแหน่ง/ส่วน

ราชการเดิม 

อัตราค่า 

จ้างราย

เดือน 

เงินอ่ืน ๆ 

ที่ใช้จ่าย 

ควบกับ

เงินเดือน 

จำนวนเงิน 

ที่ตัดโอน 

ตำแหน่ง 

เลขที่ 

โอนไป

ตำแหน่ง/ส่วน

ราชการใหม่ 

อัตราค่า 

จ้างรายเดือน 

เงินอ่ืน ๆ ที่

ใช้ จ่ายควบ

กับเงินเดือน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................  

       โรงเรียน................... 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด….................. 

โรงเรียน..................... 

            รวมเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ 

จำนวนเงินที่ตัดโอนตั้งแต่..................ถึง..........................  

         (รวม........เดือน) เป็นเงินทั้งสิ้น 
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เอกสารหมายเลข ๓ 

บัญชีรายละเอียดตำแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเงินเพ่ิมอ่ืน ๆ ของลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ที่โอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................) 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ - ชื่อสกุล 

ตำแหน่ง/ส่วน

ราชการเดิม 

อัตราค่า 

จ้างราย

เดือน 

(๑) 

เงินอ่ืน ๆ ที่ใช้จ่ายควบกับเงินเดือน 

รวม 

(๒) – (๖) 

โอนไปตำแหน่ง/ส่วนราชการ

ใหม่ 

สังกัด อปท. 

ค่าครอง

ชีพ

ชั่วคราว 

(๒) 

เงิน 

สปพ. 

(๓) 

เงิน 

พ.ค.ศ. 

(๔) 

เงิน 

พ.ส.ร. 

(๕) 

เงินเพ่ิม 

อ่ืน ๆ 

(๖) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

................................. 

อบจ./อบต./เทศบาล (แล้วแต่

กรณ)ี  

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

(.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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เอกสารหมายเลข ๔ 

แบบรายงานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ที่กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. (บัญชี............ปีการศึกษา.................จำนวน..............โรงเรียน) 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

ลำดับ 

ที ่
สพท. 

ช่ือ

สถานศึกษา

ที่ถ่ายโอน 

โอน

ไป 

อปท. 

เปิดสอน

ระดับ 

จำนวน 
จำนวน

ครูควร

มีตาม

เกณฑ์ 

ก.ค.ศ. 

จำนวนครูมีจริง 

จ.๑๘ 

จำนวน

ครูควร

มีตาม

เกณฑ์ 

ก.ค.ศ. 

จำแนกครูมีจริงตาม จ.๑๘ 
ลูกจ้าง 

ประจำ 

นักเรียน ห้องเรียน 
บร./

ผช. 

ผู ้

สอน 
รวม 

ขอ 

โอน 

ไม่

โอน 

ขอ 

ช่วย 

อัตรา 

ว่าง 

รวม 

(๑) 

ขอ 

โอน 

ไม่

โอน 

ขอ 

ช่วย 

อัตรา 

ว่าง 

รวม 

(๒) 

อนุบาล 

ประถมศึกษา 

มัธยมศึกษา

ตอนต้น 

มัธยมศึกษา

ตอนปลาย 

รวม 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

(.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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เอกสารหมายเลข ๕ 

แบบรายงานจำนวนลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) และพนักงานราชการ 

ในสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนให้แก่ อปท. (บัญชี................ปีการศึกษา...................) 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ที่ ศธ.....................................ลงวันที่............................................ ) 

๑. ลูกจ้างประจำ 

ลำดับที่ 
ตำแหน่ง 

เลขที่ 

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ชื่อสถานศึกษา 

ความประสงค์ ชื่อตำแหน่ง

ลูกจ้างประจำ 
หมวด อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 

โอนไป ไม่โอน 

๒. ลูกจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) 

ลำดับที่ 
ชื่อ – ชื่อสกุล 

ชื่อสถานศึกษา 
ความประสงค์ 

ชื่อตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว อัตราค่าจ้าง หมายเหตุ 
ไปโอน ไม่โอน 

๓. พนักงานราชการ 

ลำดับ 

ที ่

ชื่อ - ชื่อสกุล 
ชื่อสถานศึกษา 

ความประสงค์ 

ชื่อตำแหน่ง กลุ่มงาน ค่าตอบแทน 

สัญญาจ้าง

สิ้นสุด 

วัน เดือน ปี 

หมายเหตุ 
ไปโอน ไม่โอน 

หมายเหตุ  โปรดจัดรายละเอียดแยกเป็นรายโรง 

ลงชื่อ.................................................  

(.............................................) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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เอกสารหมายเลข ๖ 

แบบรายงานบุคลากรที่ประสงค์ช่วยราชการในสถานศึกษาเดิมที่ถ่ายโอนไปสังกัด อปท. เพ่ือรอการตัดสินใจ 

ช่วยราชการไม่เกิน ๕ ปี 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................ที่ ศธ....................ลงวันที่........................) 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ - ชื่อสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 

วัน เดือน ปี 

ที่โอนถ่าย 

สถานศึกษา 

จำนวนปี 

ที่ขอช่วยเหลือ 

ลงชื่อ.................................................  

 (............................................ ) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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เอกสารหมายเลข ๗ 

แบบรายงานบุคลากรที่ไม่พึงประสงค์โอนไปสังกัด อปท. 

ช่วยราชการ ๑ ป ี

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................. 

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................ที่ ศธ......................ลงวันที่..........................) 

ลำดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ตำแหน่ง/สถานศึกษาเดิม 

วัน เดือน ปี 

ที่โอนถ่าย

สถานศึกษา 

จำนวนปี 

ที่ให้ช่วยราชการ 

ลงชื่อ.................................................  

(............................................ ) 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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๒๑๖ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ [๑๒๒๙] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการสรรหา และเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๗ และที ่แก้ไขเพิ ่มเต ิม และตามประกาศ 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 

การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทาง

การดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๙  

๓. ขอบข่ายงาน 
 การสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบที่เกี่ยวข้อ เพ่ือให้การดำเนินการ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเท่าเทียม ในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการ

เป็นสำคัญ และด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทาง 

การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ และคุณสมบัติอื ่น ๆ 

ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ส่วนราชการกำหนดจำนวนหนึ่ง เพ่ือที่จะทำการเลือกสรร 

 ๔.๒ การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก

เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 

 ๔.๓ พนักงานราชการทั่วไป หมายถึง พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงาน

บริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 

อนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการ 

 ๕.๒ แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร โดยดำเนินการตามประกาศ

คณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕.๓ ประกาศรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรร และรับสมัครคัดเลือก และเลือกสรรพนักงาน

ราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทน
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ที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน และเงื่อนไข

การจ้างอ่ืน ๆ ให้มีระยะเวลาแพร่ข่าวไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร และกำหนดระยะเวลา

ในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

๕.๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

๕.๕ ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ 

๕.๖ คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการต่อหัวหน้า 

ส่วนราชการ 

๕.๗ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 ๕.๘ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการกำหนด (คพร.)  

๕.๙ สถานศึกษาจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๑๐ กรณีที่ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ อาจใช้

บัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการของส่วนราชการอื่นได้ ซึ ่งตำแหน่งที่ขอใช้บัญชี และตำแหน่ง 

ที่ขึ ้นบัญชี จะต้องมีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกัน และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

อย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

วิเคราะหต์รวจสอบอัตรากำลังและการได้รับจดัสรรอัตราจ้าง

พนักงานราชการ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาการใช้อัตรา 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ทำสัญญาจ้างและส่งตัวพนักงานราชการที่ไดร้ับคัดเลือกและเลือกสรร 

ไปปฏิบตัิหน้าที่ตามตำแหน่งต่อไป 

ส่งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์ และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพิจารณากำหนดวิธีการ เงื่อนไข 

รายละเอียด ท่ีกำหนดในประกาศรับสมคัร 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 ๗.๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ 

เรื่อง การกำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๓ ประกาศคณะกรรมการการบร ิหารพนักงานราชการ  ลงว ันที่  ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ 

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื ่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของ

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที ่๕๑๑/๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน 

๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

๘.๕ คู่มือการบริหารงานพนักงานราชการ ๒๕๕๕ 

1229งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1G2PqpbzoWUY3m8Lt4M0OkUUg8eYCNXQ6?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การดำเนินการสรรหาเป็นอำนาจของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๑๑/

๒๕๕๙ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่องการมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน

ราชการ 

 ๒. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจทำสัญญาจ้าง แทนเลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชามอบหมายหน้าที่ 
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๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ [๑๒๓๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาตรงตาม

ความต้องการ และจำเป็นด้วยความยุติธรรม 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน

กับบุคคลภายนอกทั่วไป ซึ่งจะมีการดำเนินการทั้งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ที่จ้างด้วย

เงินงบประมาณรายจ่าย 

 ๓.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ต้องจ้างตามระยะเวลาการจ้าง 

ไม่เกินปีงบประมาณ หรือตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังได้ให้ความเห็นชอบ 

 ๓.๓ อัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้เป็นอัตรากำลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยรวม 

๔. คำจำกัดความ 
 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้แก่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

คุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 

๑) ลูกจ้างชั ่วคราวปฏิบัติหน้าที ่ครูผู ้สอน ต้องมีคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 

และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามแนวปฏิบัติการดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๒) ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา นอกจาก ๑) 

ต้องมีคุณสมบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอ่ืน  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ ที่ได้รับ

จัดสรรทุกตำแหน่ง เพ่ือเตรียมดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

๕.๒ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายที่จ้างอยู่เดิม 

๑) เมื ่อส ิ ้นสุดสัญญาจ้างให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา  แต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงิน

งบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒) คณะกรรมการที ่ได้รับการแต่งตั ้งดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง

ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย ทุกตำแหน่งที่จ้างอยู่เดิม 

๓) สถานศึกษารายงานผลการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๔) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการทำสัญญาจ้างให้กับลูกจ้างชั ่วคราวผู้ผ่าน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานแล้ว  

 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในสำนักงาน

เขตพื ้นที ่การศึกษา และลูกจ้างชั ่วคราวในสถานศึกษา ตำแหน่งครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์และ

คณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง ยกเว้น ตำแหน่ง

ครูผู ้สอน บุคลากรวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที ่ธุรการ (โครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้าง 

๑๕,๐๐๐ บาท) และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

 ผู้อำนวยการสถานศึกษา เฉพาะโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยลงนาม

สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง 

๕) ส่งมอบสัญญาจ้างที่ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างให้กลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 ๕.๓ การจ้างลูกจ้างชั ่วคราวจากเงินงบประมาณของอัตราว่างระหว่างปีที ่ไม่ต้องรายงานคืน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืออัตราว่างที่ได้รับจัดสรรคืนจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

 (๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

จำนวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 

- ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน 

- รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกรรมการ

ที่รับผิดชอบบริหารงานบุคคล

- ผู้บริหารสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 

- ข้าราชการครูในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ

-  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่น้อย

กว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย

- ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 

- ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ

จำนวน ๒ คน
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- ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล

๒) ประกาศรับสมัครสรรหาก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า 

๗ วัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยกำหนดรายละเอียด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาลูกจ้าง

ชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณรายจ่าย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓) ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ 

๔) ทำสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกำหนดโดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 

๕) กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการสรรหา ให้รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖) กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กรณดีำเนินการสรรหา 

สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

สพท. /โรงเรียนประกาศ

ประชาสมัพันธ์ว่าประสงค์จ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน

สพท. /โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกบุคคล

ผอ.เขต/ผอ.สถานศึกษา 

ลงนามในสัญญาจ้าง 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลนำสญัญาจ้าง/คำสั่งจ้าง

ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้เกี่ยวข้อง 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 

๗.๒ แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 

๗.๓ สัญญาจ้าง 

๗.๔ ประกาศรับสมัคร ประกาศการขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 

และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 

๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่  ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 

๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 

ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง

ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๖ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั ่ง ณ วันที่ ๒๔ 

สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 

1230การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 

https://drive.google.com/drive/folders/1C-yZknmORMIEYQddZYMVYWBnv8t4vyFo?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  [๑๒๓๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วสนองตอบความต้องการ  

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ 
 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้  เป็นกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มีกฎหมาย

อนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สถานศึกษาที่ประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ ให้จัดทำข้อมูลเสนอ 

ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมรายละเอียดที่เกี ่ยวกับ การขอจ้าง 

ตำแหน่งที่จะจ้าง ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าจ้าง จำนวนอัตราที่ขอจ้าง และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใด 

พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทั ้งนี้ การกำหนดตำแหน่ง และเงื ่อนไขการจ้างลูกจ้างชั ่วคราว กรณีเป็นงานในหน้าที่  

ของตำแหน่งข้าราชการ ให้ใช้ชื่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่งข้าราชการ และกรณี

เป็นงานในหน้าที ่ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้ช ื ่อตำแหน่ง และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเหมือนตำแหน่ง

ลูกจ้างประจำ โดยอนุโลม 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ดังนี้ 

๑) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาดจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวมอัตรา

จ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึง

ประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

๒) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม

อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณ และพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือกลุ่มสาระ ให้จ้างได้  

ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ทางราชการจะได้รับ 

๓) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็น และเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุด 

ที่ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพ่ือทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืนแล้วให้เลิกจ้างลูกจ้าง

ชั่วคราวดังกล่าวทันที 

๔) อัตราค่าจ้างให้จ้างได้ไม่เกินอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง และวุฒิตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด และไม่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

๕) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ 
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 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงิน  

นอกงบประมาณของโรงเรียนในสังกัด และจัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช ้จ ่ายจากเงิน

นอกงบประมาณเป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ แล้วแต่กรณี ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขอนอนุมัติกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการรวบรวม

ข้อมูลส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาดำเนินการสรรหา เมื ่อได้ร ับแจ้งอนุมัติ  

ของกรมบัญชีกลางจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติแล้ว 

๕.๕ สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ  เป็นประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

๒) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 

๓) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นกรรมการ 

จำนวน ๒ คน 

๔) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคล 

 ๕.๖ ประกาศรับสมัคร ให้นำหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างด้วย 

เงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

๕.๗ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

๕.๘ ทำสัญญาจ้าง โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้ว่าจ้าง 

๕.๙ รายงานผลการดำเนินการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

สถานศึกษาประกาศรับสมัคร 

ทำสัญญาจ้างโดย ผอ. โรงเรียน เป็นผู้ว่าจ้าง 

รายงาน สพท. ทราบ 

สถานศึกษาดำเนินการคดัเลือก 

สพท. รวบรวมและจดัทำบัญชีรายละเอียดการจา้งฯ เป็นภาพรวมของเขต ตามแบบ ลจ.๑-๕ 

ส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัตกิรมบัญชีกลาง 

สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอจ้างลูกจา้งช่ัวคราวโดยใช้จ่าย 

จากเงินนอกงบประมาณ จัดทำรายละเอยีดเสนอไปยัง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพฐ. แจ้ง การอนุมัติจากกรมบญัชี ให้ สพท. ทราบ 

สพท. แจ้ง สถานศึกษาดำเนินการสรรหาต่อไป 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ แบบ ลจ. ๑ – ลจ. ๕ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๓/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 

เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  

 ๘.๒ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 ๘.๓ คำสั่ง สพฐ.ที ่๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับ

ลูกจ้างชั่วคราว 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 

ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง

ชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

1231การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

https://drive.google.com/drive/folders/1Y_6onyb6nlZTCd_svo5scnOSgoR3UrSd?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
๑. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบ และถูกต้องครบถ้วน 

๙. ตัวอย่างการจัดทำแบบ ลจ.๑ – ลจ.๕ 
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๒๓๒ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา [๑๒๓๒] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไป ที่เป็นชาวชาติ เป็นครูสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 

และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ เป็นอัตราจ้างทำหน้าที ่ครูผู ้สอนในสถานศึกษาตามสัญญาจ้าง 

ตามหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

๔. คำจำกัดความ 
 การจ้างชาวต่างประเทศ หมายถึง การจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่การสอนในสถานศึกษาด้วยเงินงบประมาณ

หรือรายได้ของสถานศึกษา  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทำโครงการ และสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบ

รายละเอียด ดังนี้ 

๑) วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขั้นต่ำ) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้านการสอน 

(๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 

 (๒) ในกรณีที ่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที ่จะปฏิบัติงานสอน และ 

มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

๒) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ ๕) และ ๖)) 

๓) สามารถเป็นที่ปรึกษา และวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 

๔) สามารถผลิตสื่อ และพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้ 

๕) เข้าใจในวัฒนธรรม และวิถีชีวิตความเป็นอยู่ในไทยพอควร 

๖) ต้องทำการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย ๑๕ คาบ/สัปดาห์ 

๕.๒ หลักเกณฑ์ 

๑) ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิ และหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ 

ในสัญญาจ้าง 

๒) สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปี 

๓) การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์  

แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 

๔) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ ให้จ้างในอัตราของตำแหน่งตามบัญชีที่กำหนด 

๕) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์เข้าปฏิบัติงาน 

เว้นแต่กรณีจำเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดย อายุไม่เกิน ๖๕ ปี โดยขอ

ทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางอย่างช้าก่อนเริ่มจ้าง ๑ เดือน หากไม่ทันตามกำหนดอาจมีปัญหาการเบิกจา่ย

ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖) การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณา

เลือกสรรบุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 

 (๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งที่ต้องการ เลือกสรรบุคคลมา

ดำรงตำแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ ์และสุขภาพ เป็นต้น 

(๒) ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก 

 (๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 

และคุณสมบัติของบุคคล 

(๔) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่น ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด 

(๕) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการจ้าง 

และทำสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ 

 ๕.๓ โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ และขอความอนุเคราะห์ อำนวยความสะดวก

ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 

ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย ๑ เดือน โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะมี

หนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 

เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 

ตามลำดับ 

 ๕.๔ โรงเรียน/ครู รับหนังสือนำเพื่อนำไปกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัดและ

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/ 

เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

 ๕.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก ๖ เดือน 
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๒๓๔ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูชาวต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดำเนินการขออนุมัติ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 

๗.๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

๗.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน 

๗.๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖  เรื ่อง มอบอำนาจ 

ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตทำงานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 

พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

สพท. มีหนังสือนำถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและกรมการจดัหางาน/ 

สำนักงานจัดหางานจังหวดัเพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทาง และขอต่ออายุใบอนุญาต

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง
โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพรอ้มหนังสือเดินทาง/สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

เพื่อขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 
กรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด

โรงเรียนนำครูชาวต่างประเทศพรอ้มหนังสือนำจาก สพท. 

ไปขอ/ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 

โรงเรียน แจ้ง สพท. เพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์อำนวยความสะดวกในการขอ 

/ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1232งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1eK-uORe6FWhGFNfZUO-K8eKjEANRtUdM?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ในกรณีที ่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศ 

ไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง และเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอ

สำนักงานเขตพ้ืนที่ดำเนินการได้ 

 ๒. ในกรณีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภทท่องเที่ยว (Tourist 

Visa) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมื อง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 

เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทอยู่ชั่วคราว (Non-immigrant Visa)  

 ๓. ในกรณีที ่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.๓๐ (Visa on 

Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/  

สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ดำเนินการได้ต่อไป 

๙. ข้อสังเกต 
 ๙.๑ การจ้างชาวต่างประเทศเป็นครูผู้สอนจะต้องมีใบอนุญาตประกอบอาชีพ หรือได้รับการยกเว้น

จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 ๙.๒ การตรวจเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตรงกันก่อนเสนอ สำนักงานจัดหางานจังหวัด และ

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
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ที ่ศธ ............/................. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

............................................. 

............................................. 

    กันยายน ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

เรียน  ผู้บัญชาการสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด  

ด ้วยสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา........... ......... ........ ......... ........  พ ิจารณาเห็นชอบให้  

........................................................  ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ ......................... ประเทศ................... ไป

ปฏิบัติงานสอนวิชา............................ ที่โรงเรียน.................................... จังหวัด........................... เป็นเวลา 

....... ปี คือ ตั ้งแต่ว ันที ่ ... ...................................ถ ึงวันที่  . ...................................  ตามโครงการ

....................................................................................... 

ในการนี้ เนื่องจากการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของบุคคลดังกล่าวเป็นประเภท (TOURIST VISA) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (NON-IMMIGRANT VISA) 

เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 
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ที่ ศธ ............/................. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

............................................. 

............................................. 

    กันยายน ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทำงาน 

เรียน  จัดหางานจังหวัด.............................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด 

ด้วยสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา..............................................  พิจารณาเห็นชอบให้  

....................................................... ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ .......................... ประเทศ.................. ไป

ปฏิบัติงานสอนวิชา............................. ที่โรงเรียน.................................. จังหวัด....................... เป็นเวลา........ ปี 

คือ ตั้งแต่วันที่ ............................ ถึงวันที่ ................................. ตามโครงการ...................................................... 

ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..................................... .......... ใคร่ขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกใบอนุญาตทำงานให้แก่บุคคลดังกล่าว เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 
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ที่ ศธ ............/................. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

............................................. 

............................................. 

    กันยายน ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 

เรียน  จัดหางานจังหวัด………………………………………… 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการพิจารณา จำนวน ๑ ชุด 

ด้วยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………………………………………….. โดยคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พิจารณาเห็นชอบให้ …………………………………………. ผู้ถือหนังสือเดินทางเลขที่ ………………………. 

ประเทศ………………………ไปปฏิบัติงานสอนวิชา…………………..……….. ที่โรงเรียน……………………..………………….. 

จังหวัด……………………… เป็นเวลา ……. ปี คือ ตั้งแต่วันที่ …………………….….. ถึงวันที่ ......................................... 

ตามโครงการ..................................................................................................

ในการนี้ เนื่องจากใบอนุญาตทำงานของบุคคลดังกล่าวจะหมดอายุในวันที่ ......................................... 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................................  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ ในการต่ออายุใบอนุญาต

ทำงานออกไปอีก เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

  ขอแสดงความนับถือ 

กลุ่ม ....................................... 

โทร. ........................................ 

โทรสาร ................................... 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๑๒๓๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก

ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ

ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 

๔. คำจำกัดความ 
 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 

ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน 

หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น

หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 

 ๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก

จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม ่

๕.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 

๑) กรณีดำเนินการทางวินัย 

๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 

๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

๕.๕ เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก

เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 

๕.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วนำเสนอ สพท. 

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการนำเสนอ

ผู้มีอำนาจพิจารณา

ผู้มีอำนาจตาม ม. ๕๓ อนุมตัิให้ลาออก/

ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อกัษร

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 

ต่อผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓ 

 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘  

1233งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ำเสมอ 

ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
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๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่ง 
๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 

การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

๒) หมายเลข ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 

๓) หมายเลข ให้ระบุชื่อคำสั่ง 

๔) หมายเลข ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

๕) หมายเลข ให้ระบุสาเหตุของการสั่งให้ออกจากราชการ 

๖) หมายเลข ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการสั่งให้ออกจากราชการ ตามบัญชีรายละเอียด

แนบท้ายคำสั่ง 

๗) หมายเลข ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู้มีอำนาจ 

ตามมาตราอื่น ได้ลงนามในคำสั่ง 

๘) หมายเลข ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู ้มีอำนาจ 

ตามมาตราอื่น 

๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑) หมายเลข “ที”่ ให้ระบุลำดับที ่

๒) หมายเลข “ชื ่อ – ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุช ื ่อ – ช ื ่อสกุล 

เลขประจำตัวประชาชน 

๓) หมายเลข “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา

วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 

๔) หมายเลข “ตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ ตำแหน่ง

เลขที ่ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน) 

๕) หมายเลข “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด 

๖) หมายเลข “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี วันเข้ารับราชการ 

๗) หมายเลข “ให้ออกตั้งแต่วันที”่ ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ออกจากราชการ 

๘) หมายเลข “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

 คำสั่ง............................................................................  

 ที่............./............. 

 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม

พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป

การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือพระราชบัญญัติกองทุน

บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลาออกจากราชการ  จำนวน.....ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 

 (ลงชื่อ) ……….........…………………………… 

 (..………………………………….) 

 (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๑๒๓๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกตอ้ง 

สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุผู ้ที ่เคย 

รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ  หรือออกจาก

ราชการระหว่างการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 
 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด) 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 

๕.๓ การตรวจสอบข้อมูลผู ้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนด 

ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.๔ หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจำเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๕ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติอนุมัติ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการสั่งบรรจุ

และแต่งตั้ง 

๕.๖ ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๘ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๖๔ 

(ตัวอย่างตามภาคผนวก)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมมาตรา ๕๓ , ๖๔  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่องหลักเกณฑ์ 

และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครขอกลับ

เข้ารับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1234งานขอกลับเข้ารับราชการเปน็ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1fqOOi1QdG6H-wRMZ0efc06fUZ0SCOw_v?usp=share_link 

ยื่นคำร้องต่อหน่วยงานท่ีขอกลับเข้ารับราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิจัดทำรายละเอียด

ความจำเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ

ผู้มีอำนาจตารมมาตรา ๕๓ สั่งแตง่ตั้ง

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. การออกจากราชการด้วยเหตุผลลาออกเพื่อไปสมัครรับเลือกตั้ง การออกจากราชการไปปฏิบัติราชการ

ตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพื่อรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการมีวิธีการปฏิบัติ 

ที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เฉพาะตามมาตรา ๖๔ เท่านั้น 

 ๒. กรณีก่อนออกจากราชการเป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีคำสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุวิทยฐานะ 

ไว้ในคำสั่งด้วย  
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๒๔๘ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 

และตำแหน่งประเภทวิชาการ  [๑๒๓๕] 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภท

วิชาการมีประสิทธิภาพ ประเมินบุคคลที่สะท้อนให้เห็นว่าบุคคลผู้นั้นเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ทักษะและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกบัตำแหน่งและระดับ 

๓. ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภท

วิชาการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน เรื่อง รายละเอียดองค์ประกอบตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑ์การตัดสินการเลื่อนระดับ 

ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร      ทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ 

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ การเลื ่อน หมายความว่า การแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 

ในระดับท่ีสูงขึ้นกว่าเดิม ตำแหน่งประเภทวิชาการ ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้นกว่าเดิม 

๔.๒ ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้น หมายความว่า ผู ้ดำรงตำแหน่งต่อไปนี้  ผู ้อำนวยการสถานศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อำนวยการศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ผู้อำนวยการ

สถาบันการอาชีวศึกษา แล้วแต่กรณี และให้หมายความรวมถึงผู้ที่รักษาการในตำแหน่งว่างดังกล่าวด้วย 

 ๔.๓ หน่วยงานการศึกษา หมายความว่า สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงาน 

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษาเอกชน

อำเภอ สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ศึกษาธิการจังหวัด ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดน

ภาคใต้ สถาบันการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน 

๑) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

๒) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามท่ีส่วนราชการกำหนด 

๓) ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล และดำเนินการประเมิน 

ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และเสนอชื่อผู้ผ่านการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณา   

๔) แจ้งให้มีการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศ

อย่างเปิดเผย 

๕) ให้ อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ.ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและผลการประเมินบุคคล 

ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ 

๖) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั ้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ

ประเมินบุคคล 

๕.๒ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 

๑) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสที่ไม่มีเงื่อนไข การใช้ตำแหน่งซึ่งเป็น

ตำแหน่งว่าง ที่มีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังระดับชำนาญงาน/อาวุโส ที่มีผู้ครองตำแหน่ง 

๒) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่ง ตามข้อ ๑) ในการประเมิน

บุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับอาวุโส ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนและ

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล 

๓) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื ่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส  

ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคลรวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนดไม่น้อยกว่า 

๗ วันทำการก่อนวันเปิดรับสมัคร 

๔) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส พร้อมทั้ง 

ให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการกำหนด 

๕) รวมรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 

๖) รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 

๗) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย 

๘) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั ้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ

ประเมินบุคคล 
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๕.๓ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 

๑) สำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการพิจารณาคุณสมบัติ  

ของบุคคลในเรื่องระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลา

การดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาเป็นผู้พิจารณา ซึ่งต้องดำเนินการก่อนผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจะดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบ 

ตัวชี้วัดที่ส่วนราชการกำหนด 

๒) แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการ

กำหนด 

๓) รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ดำเนินการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการ

กำหนด 

๔) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย 

๕) แจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้หน่วยงานการศึกษาตามจำนวนและ

เงื่อนไขของผลงาน 

๖) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

๗) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 

ที ่ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั ้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอประเมินผลงาน 

และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนำไป

ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญของผลงาน และข้อเสนอ

แนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน 

๕.๔ การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 

๑) สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ที่ไม่มีเงื่อนไขการใช้ตำแหน่ง 

ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน และตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลัง ระดับชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ

ที่มีผู้ครองตำแหน่ง 

๒) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่งตาม ๕.๔ ข้อ ๑) ในการ

ประเมินบุคคล เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ และประกาศรับสมัครประเมิน

บุคคล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญการพิเศษ  

๓) ประกาศรับสมัครประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ

พิเศษ ตามองค์ประกอบตัวชี้วัด และวิธีการประเมินบุคคล รวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด 

ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ ก่อนวันเปิดรับสมัคร 
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๔) รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 

พร้อมทั้งให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการกำหนด 

๕) รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง 

และให้คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวชี้วัด  วิธีการประเมินบุคคล 

และเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด  

๖) รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณา 

๗) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ตำแหน่งละหนึ่งคน โดยประกาศอย่างเปิดเผย

ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อ และเค้าโครงผลงานรวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมินสัดส่วนของผลงานในส่วนที่

ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดทำผลงาน (ถ้ามี)  

๘) แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบ และส่งผลงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามจำนวน 

และเงื่อนไขของผลงาน 

๙) เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

๑๐) คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 

ที ่ก.ค.ศ. กำหนด และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๑) ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั ้งผู ้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 

โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานการศึกษาได้รับคำขอประเมินผลงาน 

และข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถนำไป

ประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญของผลงาน และข้อเสนอ 

แนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน 

๕. เสนอ  อ.ก.ค.ศ.ที่  ก.ค.ศ.ตั้ง  แล้วแต่กรณี  

พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

และผลการประเมินบุคคลตามที่ สพท. เสนอ 

๖. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน 

โดยอนุมตัิ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยให้แต่งตั้งได ้

ไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล 

๒.แจ้งให้ผู้มคีุณสมบตัิครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินตามที่ส่วนราชการกำหนด 

๓. ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบคุคล  และดำเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และตามประกาศ  สพฐ. และเสนอช่ือผู้ผ่านการประเมินใหผู้้บังคับบัญชาขัน้ต้น  

พร้อมท้ังเหตุผลในการพิจารณา  เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา  พิจารณา 

๔. แจ้งให้มีการประกาศรายชื่อผูผ้า่นการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน 

โดยประกาศอย่างเปดิเผย 

๑. สำรวจข้อมูลผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน 
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๖.๒ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 

๖. รายงานผลการพิจารณาประเมนิบุคคล ต่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณา 

๗. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 

จากคณะกรรมการประเมิน  โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

โดยให้แต่งตั้งไดไ้ม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินจากคณะกรรมการประเมินบุคคล 

๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาเพื่อขออนุมัติใช้ตำแหน่ง  ตามข้อ  ๕.๒.๑  ในการประเมินบุคคล 

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับอาวุโส  ประกาศรับสมัครประเมินบคุคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง

ให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส  และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบคุคล 

๓. ประกาศรับสมัครประเมินบุคคล  เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส  ตามองค์ประกอบ

ตัวช้ีวัด  และวิธีการประเมินบุคคลรวมทั้งเกณฑ์การตัดสินตามที่ส่วนราชการกำหนด ไม่น้อยกว่า  ๗  วัน   

ทำการก่อนวันเปิดรับสมัคร 

๔.  รับสมัครประเมินบุคคลเพื่อเลือ่นและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส  พร้อมท้ังให้ผูส้มัครจัดส่ง

เอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามทีส่่วนราชการกำหนด 

๑. สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโสที่ไม่มีเงื่อนไข  

การใช้ตำแหน่งซึ่งเป็นตำแหน่งว่าง  ที่มีอัตราเงินเดือน  และตำแหน่ง

ตามกรอบอัตรากำลังระดบัชำนาญงาน/อาวุโส  ที่มีผู้ครองตำแหน่ง  

๕.  รวมรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการประเมินบคุคลที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาแต่งตั้ง 
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๖.๓ การเลื่อน และแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 

๔.  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา  แต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

๒.  แจ้งให้ผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน  ส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามที่ส่วนราชการกำหนด 

และรวบรวมข้อมลูเสนอผู้บังคับบญัชาช้ันต้น  ดำเนินการประเมินบคุคลตามที่ส่วนราชการกำหนด 

๓. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคลตำแหน่งละหนึ่งคน  โดยประกาศอย่างเปดิเผย และแจ้ง 

ให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ  และสง่ผลงานให้หน่วยงานการศึกษาตามจำนวนและเงื่อนไขของผลงาน 

๑. สำรวจข้อมูลผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน  กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับ 

การพิจารณาคณุสมบัติฯ  ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณา 

๕. คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด

และตามประกาศ สพฐ. 

๖. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 

จากคณะกรรมการประเมิน โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 
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๖.๔ การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ 

๕. รายงานผลการพิจารณาบุคคลพร้อมท้ังเหตุผล 

ในการพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณา 

๓.  ประกาศรับสมัคร ฯ  ไม่น้อยกว่า  ๗  วันทำการ  ก่อนวันเปิดรับสมัคร 

๑. สำรวจข้อมูลตำแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 

ที่ไม่มีเงื่อนไขการใช้ตำแหน่งฯ 

๖. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคล  ตำแหน่งละหนึ่งคน  โดยประกาศอย่างเปิดเผย/ 

แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและสง่ผลงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามจำนวนและเงื่อนไขของผลงาน 

๙. ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินจาก 

คณะกรรมการประเมิน  โดยอนุมตัิ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 

๒. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาเพื่อขออนุมัติ 

ใช้ตำแหน่ง 

๔.  รวบรวมข้อมลูเสนอคณะกรรมการประเมินบคุคลที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาแต่งตั้ง และ 

ให้คณะกรรมการประเมินบุคคลดำเนินการประเมินบุคคลตามองค์ประกอบตัวช้ีวัด วิธีการประเมินบุคคล 

และเกณฑ์การตัดสิน 

๗. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศกึษา แต่งตั้ง

คณะกรรมการ  ประเมินผลงาน 

๘. คณะกรรมการประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  และตามประกาศ สพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว๑๗ ลงวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๖๑๘ 

ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง การเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปแล ะตำแหน่ง

ประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1235งานเลื่อนระดับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปและ

ประเภทวิชาการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1RpE9rqljT1h2xPWIZ9r715E3UP92eYta?usp=share_link 
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กลุมบริหารงานบุคคล
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาระยอง เขต 2
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