
  

 

 
  



  

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวทัตพิชา  สมใจ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 
 
 



  

 

ชื่อ นางสาวทัตพิชา  สมใจ    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัตกิาร  
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์ 

2. การสอบแข่งขันและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 28 ค. (2) 

3. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก ์
  4. การบรรจุและแต่งตั้ง การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สายบริหารการศึกษา 
  5. งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6. การแต่งตั้งและจัดท าทะเบียนคุมผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/  
ผู้รักษาการในต าแหน่ง, ผู้รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  7. การบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8. การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี 
  9. การรับรองคุณวุฒิของ ก.ค.ศ. 
  10. จัดท าแผนงาน โครงการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับค ารับรองปฏิบัติราชการและกล
ยุทธ์ตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานใน
การเป็นระบบราชการ 4.0 ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity Transparency Assessment : ITA) 
ในด้านงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 
  11. บันทึก/แก้ไขข้อมูลในระบบ HRMS ในส่วนของงานสรรหา 
  12. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสุพิชญา  สูงเทิง กรณีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบคุคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
----------------------------------------------- 

 
๑. ชื่องาน  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการจัดการเรียน
การสอนและมีความเหมาะสมกับผู้ประกอบวิชาชีพครู เพ่ือมาปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาได้อย่า ง               
มีประสิทธิภาพ 

 

๓. ขอบข่ายของงาน 
   การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
   - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.               
เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
    ๑) พิจารณาก าหนดจ านวน และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกที่ใช้ในการ
สอบแข่งขันตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
  ๒) จัดท ารายละเอียดการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น การก าหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การ
ขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการด าเนินการ
สอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการ
ด าเนินการสอบแข่งขันแล้วแต่กรณี 
   ๕.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติจ านวนต าแหน่งว่าง และกลุ่มวิชา หรือ
ทาง หรือสาขาวิชาเอก และวิธีการด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนดและตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศ               
ผู้มีสิทธิสอบ ด าเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๔ เสนอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในล าดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งพร้อมสถานศึกษาที่จะ
บรรจุและแต่งตั้งต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติการบรรจุและแต่งตั้ง 



  

 

๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (๔) แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม
ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๖ ส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 
 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   ๗.๑ ประกาศรับสมัคร 

๗.๒ ใบสมัครสอบ 
๗.๓ บัตรประจ าตัวผู้สมัครสอบ 
๗.๔ ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
๗.๕ ประกาศผลการสอบ 
๗.๖ รูปแบบค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๘. เอสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗                
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔                
เรื่อง มาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 

สพท.จัดท ารายละเอียดการด าเนนิการ
สอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

สพท.ด าเนินการสอบแข่งขันตามที่ อ.ก.ค.ศ.                     
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส่งค าสั่งฯ รายงาน ก.ค.ศ. 



  

 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่  ๕ มีนาคม ๒๕๖๓                     
เรื่อง แนวปฏิบัติการรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑               
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

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 และหนังสือ
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๘.๑๐ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๘.๑๑ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ              
และพฤติการณบุคคลตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๘.๑๒ หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๒ 
๘.๑๓ หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ 

มิถุนายน ๒๕๐๑ 
๘.๑๔ ค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

    
ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน        

   ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๒. การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้อง
เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๓. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้ตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่ส าเร็จ และวันที่ ก.ค.ศ. รับรองคุณวุฒิ 

๔. กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สั่งไปพิมพ์ลายนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติที่สถานีต ารวจ 

๕. กรณีที่ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือมา           
ใช้เป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของผู้ขอใช้บัญชี ให้ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากการขอใช้
บัญชีให้แล้วเสร็จก่อนที่บัญชีเดิมจะครบอายุการขึ้นบัญชี 

๖. กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติ
เป็นรายกรณ ี
 



  

 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

ชื่องาน  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล   สพท.   สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราว่างที่จะบรรจุ ร่างประกาศ   สพท.  

๒ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

  สพท.  

๓ สพป./สพม. ด าเนินการประกาศสอบแข่งขันตามที่          
อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศึกษา อนุมตัิตามร่างประกาศ 

  สพท.  

๔ ประกาศผลเรียกบรรจ ุ   สพท.  

๕ ด าเนินการส่งตัวปฏิบตัิหน้าที่และให้ผู้มีอ านาจตาม     
มาตรา ๕๓ มีค าสั่ง 

  สพท.  

๖ ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ.   สพท.  

 

 

 

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกรกะบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

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

 
๑. ชื่องาน  งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ   
               ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่าง              
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม 
จริยธรรม มีประสบการณ์และศักยภาพในการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
ที่ต้องการผู้น าในการปฏิรูปการศึกษา สามารถน านโยบายสู่การปฏิบัติ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
  การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินการก าหนดวัน และเวลาในการ
ด าเนินการทั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และ
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ก าหนดรายละเอียด วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท า รายละเอียดต าแหน่ง จ านวนอัตราว่างที่จะใช้              
ในการบรรจุและแต่งตั้ง ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ด าเนินการสอบ              
ภาค ก ประกาศรายชื่อผ่านการคัดเลือก ภาค ก ด าเนินการประเมิน ภาค ข ด าเนินการประเมิน ภาค ค 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการคัดเลือก และคณะท างานตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 



  

 

๑) ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ตามที่ผู้ด าเนินการคัดเลือก
ก าหนดโดยระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ตามท่ี ก.ค.ศ ก าหนด 
(๒) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
(๓) จ านวนต าแหน่งว่างที่จะใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 
(๔) เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
(๕) องค์ประกอบในการคัดเลือก ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และเกณฑ์การ

ตัดสินตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
(๖) ข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
(๗) องค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล

การปฏิบัติงานในหน้าที่ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
(๘) เงื่อนไขในการสมัครตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ด าเนินการคัดเลือก แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๙) ข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกควรทราบ ทั้งนี้ ให้ประกาศไว้ในที่

เปิดเผย และส่งประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒) ด าเนินการรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครเข้ารับการ

คัดเลือกควรทราบ 
๔) ด าเนินการสอบ ภาค ก (ความรู้ และความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

ก่อนโดยผู้สอบ ภาค ก ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) และ
ภาค ค (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

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) ด าเนินการประเมิน ภาค ข (ประวัติ ประสบการณ์ และผลงาน) โดยให้
ผู้ด าเนินการคัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 



  

 

แจ้งสถานศึกษา สพท. และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๗) ด าเนินการประเมิน ภาค ค (ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) โดยให้ผู้ด าเนินการ
คัดเลือกตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามองค์ประกอบคณะกรรมการประเมิน ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกซ่ึงเป็นผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนตามมาตรฐานต าแหน่ง และตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ รวมทั้งไม่ติดเงื่อนไขอ่ืนใดที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดโดยความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ แจ้งสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
๕.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.จัดท ารายละเอียดเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพื่อขอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
ด าเนินการคดัเลือก 

สพท.ด าเนินการคัดเลือก และ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา อนุมตัิ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

โดยอนุมตัิ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.
ศ. 



  

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๗ และมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๘.๓ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับเงินเดือนใน
อัตราก าลังทดแทน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง 
มาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
  ๑. การก าหนดระยะเวลา ประกาศ การรับสมัคร ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ๒. กรณีไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้เสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณา 

  ๓. ให้บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่ง และ
มาตรฐานวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

    ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ชื่องาน  งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ   
ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงาบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดทีส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผุ้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท.จัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และ 
ก าหนดคุณสมบัติ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือก 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

  สพท.  

๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ ตามที่ สพท. เสนอ 

  สพท.  

๓ สพท.ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ที่ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติ 

  สพท.  

๔ พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  สพท.  

๕ ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการพัฒนาแล้ว    
และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 

  สพท.  

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

 

 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

------------------------------ 
 
๑. ชื่องาน  งานคัดเลือกข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
               ศึกษานิเทศก์ 
 
๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก     
ธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบข่ายของงาน 
  การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือนและไม่ติดเงื่อนไขของคณะกรรมการก าหนด
เป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) และที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้องด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ารายละเอียดอัตราว่าง ร่างประกาศคัดเลือก 

๕.๒ จัดท าข้อมูล และรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
๑) ก าหนดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุและแต่งตั้งศึกษานิเทศก์ 
๒) ก าหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ 
๓) ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน และวิธีการประเมินสัมฤทธิผล

การปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก ดังนี้ 
(๑) ประกาศรับสมัคร 
(๒) รับสมัคร 
(๓) กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามแนวทาง และวิธีการที่ก าหนด 



  

 

(๔) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านการกลั่นกรองความ
เหมาะสมเบื้องต้น 

(๕) ประเมินด้านผลงานตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่ก าหนด 
(๖) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกด้านผลงาน วัน เวลา และสถานที่ประเมิน

ด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษา 
(๗) ประเมินด้านความสามารถในการนิเทศการศึกษาตามองค์ประกอบการ

ประเมินและตัวชี้วัดที่ก าหนด 
(๘) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๕) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
(๑) คณะกรรมการกลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้น จ านวน ๓ คน 

ประกอบด้วย 
(ก) หัวหน้าหน่วยงานการศึกษา 
(ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการนิเทศการศึกษา 
(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 

คณะกรรมการ มีหน้าที่ กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นจากประวัติ และประสบการณ์ที่แสดงถึงการ
พัฒนาตนเอง เกี่ยวกับการเป็นผู้น าทางวิชาการ หรือการพัฒนาการศึกษา และ  การเป็นผู้น า ในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ และวิสัยทัศน์การเป็นศึกษานิเทศก์ เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามแนวทาง และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด เพ่ือเข้ารับการประเมิน ตาม
องค์ประกอบ และตัวชี้วัดตามท่ีส่วนราชการก าหนด 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการ
ด าเนินการคัดเลือก 

๕.๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา บรรจุและแต่งตั้งผู้
คัดเลือกได ้

๕.๖ ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันออกค าสั่ง 

(๒) คณะกรรมการประเมินด้านผลงานและด้านความสามารถในการนิเทศ
การศึกษาจ านวน ๕ คน ประกอบด้วย 

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

(ข) ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายให้รับผิดชอบด้านการนิเทศการศึกษา 

(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ความสามารถด้านการนิเทศการศึกษา 
(ง) ผู้อ านวยการสถานศึกษาของสถานศึกษาที่ผู้เข้ารับการคัดเลือกด้าน

ความสามารถในการนิเทศการศึกษาจะปฏิบัติการนิเทศการศึกษา 



  

 

(จ) ครูผู้สอนที่จะรับการนิเทศการศึกษาจากผู้เข้ารับการคัดเลือก 
คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ประเมินตามองค์ประกอบและตัวชี้วัดที่ก าหนด 

ทั้งนี้ กรรมการประเมินตามข้อ (ค) จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับกรรมการ 
กลั่นกรองความเหมาะสมเบื้องต้นตามข้อ (๑) (ค) และให้คณะกรรมการทั้ง ๒ คณะ เลือกประธานและ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในแต่ละคณะด้วย โดยคณะกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้
ส่วนเสียกับผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นอาจตั้งคณะกรรมการในแต่ละคณะ
มากกว่า ๑ ชุดก็ได้ 
 
 ๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
             
 

สพท. จัดท าข้อมูลและรายละเอียด เสนอขออนุมัต ิ
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประกาศผลการ
คัดเลือก 

พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์ที่                
ก.ค.ศ.ก าหนด 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยอนุมตั ิ
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ทราบ 



  

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 
๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๐, ๕๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง 
มาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเ พ่ือบรรจุและแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิ เทศก์ สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
  ในการด าเนินการคัดเลือกศึกษานิเทศก์ ควรค านึงถึงความรู้ความสามารถให้ตรงกับความ
ต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จ าเป็นจะต้องมีศึกษานิเทศก์ที่มีความช านาญการในด้านต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสกับการให้บริการกับสถานศึกษา และลักษณะงานที่ปฏิบัต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ชื่องาน  งานคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล   สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  จัดท าข้อมูลและรายละเอียด   สพท.  

๒ ขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 
เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

  สพท.  

๓ สพท. ด าเนินการประกาศและด าเนินการคัดเลือก 
โดย อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติผลการคดัเลือก 

  สพท.  

๔ พัฒนาผู้ไดร้ับการคัดเลือกตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

  สพท.  

๕ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง   สพท.  

๖ ส่งค าสั่งรายงาน ก.ค.ศ.   สพท.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไมจบภายใน ๑ 
หน้า) 

 

 

 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
------------------------------ 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน  งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  ๓๘ ค (๒) 
 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด สนองต่อความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบข่ายของงาน 
  การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เป็นการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต า แหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการสอบแข่งขัน โดยความ
เห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

๕.๒ เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว 
จะเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สถานีต ารวจท้องที่
ภูมิล าเนาตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

๕.๔ ส่งค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
 
 
 
 



  

 

สพฐ. ด าเนินการสอบแข่งขัน และเรียกผู้สอบแข่งขันไดม้ารายงานตวัเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมท้ังให้ทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง 
มาตรฐานต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๗ ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ และ 
ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/๔๓๕ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ 

สพท. ก าหนดต าแหน่งว่างเพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน 

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

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

ส่งค าสั่งให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



  

 

๘.๔ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคลตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 

  ๑. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๒. ระยะเวลาการด าเนินการต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
  ๓. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ที่บรรจุและแต่งตั้ง 
  ๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็น
รายกรณี ๆ   
 
 
 



  

 

๙.  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) 
ชื่องาน  งานสอบข่างขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามาตรา ๓๘ ค (๒) 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สพท.จัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างที่จะบรรจุ และ
ก าหนดคุณสมบตัิ วิธีการสอบ เกณฑ์การคัดเลือก 

  สพท.  

๒ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัตติ าแหน่ง  
และด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ ์

  สพท.  

๓ สพท.ด าเนินการสอบแข่งข้น และเสนอ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพื้นท่ีการศึกษา อนุมัต ิ

  สพท.  

๔ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งบรรจุแต่งตัง้ทั้งให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  สพท.  

๕ รายงานและส่งค าสั่งบรรจุและแตง่ตั้งให้ ส านกงาน    
ก.ค.ศ. ทราบ 

  สพท.  

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 

 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

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

๑. ชื่อกระบวนงาน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตามข้อซักซ้อมการให้ช่วยราชการ ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง สนองต่อความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในรายที่มีเหตุผล และความจ าเป็นต้องการช่วย
ราชการในหน่วยงานทางการศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือขอช่วยราชการหน่วยงานทาง
การศึกษาอ่ืนหรือเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นของหน่วยงานทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ต้องการ
ตัวบุคคลที่มีความรู้ความสามารถไปช่วยราชการเป็นกรณีพิเศษ และการขอช่วยราชการกรณีที่เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีและกรณีจ าเป็น ๕ กรณี ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่ยกเว้นให้ช่วยราชการได้ ได้แก่ ๑) 
กรณีติดตามคู่สมรส ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ ๒) กรณีเจ็บป่วยร้ายแรงต้องรักษาตัว ๓) กรณีถูก
คุกคามต่อชีวิต ๔) กรณีไปช่วยราชการในหน่วยงาน/สถานศึกษาที่ขาดอัตราก าลัง ๕) กรณีไปช่วยราชการใน
หน่วยงานที่ปฏิบัติงาน/โครงการพระราชด าริ พระราชประสงค์ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ การช่วยราชการ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค าร้อง
ขอย้ายกรณีพิเศษตามเหตุผลความจ าเป็นแต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้าย จึงพิจารณาให้ช่วยราชการก่อน              
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗               
ทุกต าแหน่ง 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับค าร้องขอช่วยราชการ ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล 
และความจ าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และเกิดประโยชน์
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอช่วยราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๒) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 



  

 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งอนุญาตให้ช่วยราชการ และส่งค าสั่งให้
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

๕.๒ กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ 

ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังครู และความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วย
ราชการ 

๒) กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่องให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ต้นสังกัดเพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัด และปริมาณงานของสถานศึกษา ที่ช่วยราชการพร้อม
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการ พิจารณาอนุญาตของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่ และส่งตัวไป
ปฏิบัติราชการทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วยปฏิบัติ
ราชการในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ 

๕.๓ กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้าย และขอช่วยราชการ 
ตรวจสอบข้อมูลกรอบอัตราก าลัง และความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้บริหาร
สถานศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการ
พิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ ๕.๓ 

๕.๔ กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้อง และตรวจสอบ พร้อมให้ความเห็น และ 

ผลกระทบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

๒) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาตแจ้งผลการ
พิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ 

กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้
มีความประสงค์ขอช่วยราชการยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตนช่วยราชการ
อยู่โดยให้ด าเนินการตามข้อ ๕.๔ 
 
 
 



  

 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ๗.๑ ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษพร้อมเอกสารประกอบ 

๗.๒ แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๓ แบบบันทึกขอช่วยราชการ 

 
๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๖๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. ๒๕๔๖ 

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

สพท. ตรวจสอบข้อมูลตามค า
ร้องขอช่วยราชการ 

ขอช่วยราชการ 

 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

(กรณีช่วยราชการภายในเขตฯ) 
เสนอ ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

(กรณีช่วยราชการต่างเขตฯ) 

สพท.อนุญาต เสนอ สพฐ. ขอความเห็นชอบ 

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง สพฐ. แจ้งผลการพิจารณา 

(อนุญาต/ไม่อนุญาต) 

ส่งตัว/แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 



  

 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๔๐๖ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
หารือการช่วยราชการของข้าราชการครู 

๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๑/๐๗๙๖ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๘ เรื่อง 
หารือการช่วยราชการกรณีจ าเป็น ๕ กรณี ตามมติคณะรัฐมนตรี 

๘.๕ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว 
๓๕๔๘ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การช่วยราชการของข้าราชการครู 

๘.๖ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๑๙๕๓               
ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การมอบอ านาจการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปช่วยราชการหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน ส าหรับกรณีคุกคามต่อชีวิต ค าสั่งมอบอ านาจ ๒ ฉบับ 

๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว 
๒๓๘๔ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

๘.๘ เอกสารที่ต้องส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบการพิจารณา 
 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
  ๑. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการจะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามเหตุการขอย้ายกรณีพิเศษ 
๕ กรณี แต่ยังไม่มีต าแหน่งว่างรับย้ายจึงขอช่วยราชการก่อน 

๒. ผู้ยื่นค าร้องขอช่วยราชการมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ แต่ผู้บริหารสถานศึกษา                       
มีความเห็นไม่สมควรอนุญาตให้ช่วยราชการด้วยเหตุผลต่าง ๆ ท าให้เกิดปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน 

๓. โรงเรียนที่ระบุขอไปช่วยราชการมีอัตราก าลังครูพอดีเกณฑ์หรือเกินเกณฑ์ ท าให้                  
ไม่สามารถอนุญาตช่วยราชการได้ 

๔. ผู้ได้รับอนุญาตให้ช่วยราชการต่อเนื่องเป็นเวลานานแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายหรือ
รับย้าย ท าให้เกิดปัญหาการบริหารอัตราก าลังในหน่วยงานการศึกษาเดิม 
 
 
 
 



  

 

 ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องาน  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  - กรณีขอช่วยราชการภายในเขตฯ สพป./สพม. ตรวจสอบ
ข้อมูลเหตผุลค าร้องขอย้ายเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี   
การศึกษาพิจารณา 
- กรณีขอช่วยต่างเขตฯ สพป./สพม. ส่งค าขอย้ายเสนอ       
ผอ.สพป./ผอ.สพม. ให้ความเห็น 

  สพท.  

๒ - กรณีขอช่วยภายในเขตฯ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

  สพท.  

๓ - กรณีขอช่วยราชการภายในเขตฯ สพป./สพม. ออกค าสั่ง
อนุญาตให้ช่วยราชการ 
- กรณีขอช่วยราชต่างเขตฯ สพฐ. พิจารณาและผลการ   
พิจารณาใหโ้รงเรียนต้นสังกัด สพท. ทราบ 

  สพท.  

๔ ส่งตัวข้าราชการและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   สพท.  

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)            

 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

------------------------------ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๒. วัตถุประสงค ์
  ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัด
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา นัก
ทรัพยากรบุคคล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป  

๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจในการด าเนินการย้ายผู้บริหาร  
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๓. ขอบข่ายของงาน 
  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน สังกัดส่วน
ราชการเดียวกัน ยกเว้น โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๔.๑ “การย้าย” หมายถึง การแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมใน
สถานศึกษาอ่ืนสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

๔.๒ “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

๔.๓ “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

๔.๔ “ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ” หมายถึง ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ใน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๕ “ส่วนราชการอ่ืน” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๔.๖ “สถานศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาสังกัดส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้น 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๔.๗ “สถานศึกษาขนาดใกล้เคียงกัน” หมายถึง สถานศึกษาที่มีขนาดเล็กกว่า หรือใหญ่กว่า
ไม่เกิน ๑ ขนาด 

 
๔. ค าจ ากัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือใช้รับย้ายประจ าปี เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาต่าง ๆ ทราบ 



  

 

๕.๒ น าเสนอจ านวนอัตราว่าง และคาดว่าจะว่างฯ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก าหนดสัดส่วน
ของจ านวนต าแหน่งว่างเพ่ือใช้ในการย้าย และการแต่งตั้งจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่  
ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๓ แจ้งประชาสัมพันธ์การย้ายประจ าปี ถึงสถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง รายละเอียดตัวชี้วัด 

และคะแนนในการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา (การย้ายกรณีปกติ) ประจ าปี....... 

๓) บัญชีรายละเอียดต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่าง/คาดว่าจะว่าง เนื่องจาก
เกษียณอายุราชการ 

๔) แบบค าร้องขอย้ายตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๕) รายละเอียดอ่ืนที่ควรแจ้งให้ผู้ประสงค์ขอย้ายทราบ เช่น การจัดท าเอกสาร

ประกอบการพิจารณา จ านวนชุด ก าหนดระยะเวลาการส่งค าร้องขอย้ายฯ เป็นต้น 
๕.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีคุณสมบัติ และประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (สามารถระบุสถานศึกษาที่ประสงค์จะย้ายไปด ารงต าแหน่งได้เพียงเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียว) คุณสมบัติเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามก าหนด 

๕.๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมค าร้องขอย้ายที่ส่งตามก าหนด ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอย้าย กรณีขาดคุณสมบัติ ต้องแจ้งโรงเรียน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด
แล้วแต่กรณี เพ่ือแจ้งผู้ขอย้ายทราบต่อไป 

๕.๖ น าค าร้องขอย้ายที่มีคุณสมบัติตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด มาจ าแนก และด าเนินการ 
๑) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้น าเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาอนุมัติส่งค าร้องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ผู้ประสงค์ขอ
ย้ายขอย้ายไปด ารงต าแหน่ง แล้วเสนอผู้มีอ านาจพิจารณารับย้ายพิจารณาต่อไป 

๒) ค าร้องขอย้ายที่ประสงค์ขอย้ายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และค าร้อง
ขอย้ายที่ส่งมาจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้าย เป็นไปตาม 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

(๒) จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายที่มีคุณสมบัติ จัดท าบัญชีแยกเป็นราย
โรงเรียนตามความประสงค์ผู้ขอย้าย ส่งไปโรงเรียนที่ผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ เพ่ือขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา 

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อมูล และจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินตามองค์ประกอบการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้าย ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษาตามประกาศที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดในเบื้องต้น 



  

 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายประเมิน
ศักยภาพของผู้ประสงค์ย้ายและจัดล าดับตามองค์ประกอบฯ 

๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
๖) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งย้ายให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๕.๗ กรณีผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดได้รับการพิจารณารับย้ายจากต่างเขตพ้ืนที่

การศึกษาเมื่อได้รับค าสั่งย้ายแล้วแจ้งสถานศึกษาต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งส่งมอบงาน และเดินทางมา
รับหนังสือส่งตัว เพื่อไปรายงานตัว และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง ต่อไป 
 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 
๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓, ๕๙, ๑๓๓ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง                 
การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๘.๔ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๓๒๔๖ ลงวันที่ 
๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เรื่องการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

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

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ๑. การยื่นค าร้องขอย้ายให้ระบุขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
  ๒. คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาควรพิจารณาการย้าย
ทั้งภายในและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาในคราวเดียวกัน 
  ๓. กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานการออกค าสั่งของทั้งสองเขตให้ วัน เดือน ปี ที่ออก
ค าสั่ง ตรงกัน 
  ๔. กรณียื่นค าร้องขอย้ายมากกว่า ๑ เขต หากเขตพ้ืนที่ใดพิจารณารับย้ายตามค าขอก่อนให้
ยึดถือค าสั่งนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งต้ัง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 
ชื่องาน  งานย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องต่อผู้บงัคับบัญชาตามแบบท่ี     
ก..ค..ศ. ก าหนด โดยผ่านความเหน็จากคณะกรรมการ 

  โรงเรียน  

๒ สพท.รวมค าร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นท่ี ท าบัญชี 
แยกตามโรงเรยีนที่ประสงค์ เพื่อขอความเห็นจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา 

  โรงเรียน  

๓ สพท.ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย โดยพิจารณา
ตามบัญชสีรุปของเจ้าหน้าท่ีและค าร้องขอย้าย 

  สพท.  

๔ สพท.น าผลการพิจารณาเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

  สพท.  

๕ ผอ.สพท.สั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   สพท.  

   ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

 



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก ์

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

๑. ชื่องาน  งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก ์
   
๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
  
๓. ขอบข่ายของงาน 
 การย้ายศึกษานิเทศก์บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามาตรา ๓๘ ค. (๑) ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน 
และการย้ายโดยการตัดโอนอัตราเงินเดือน โดยด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืน หรือต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย แล้วแต่
กรณีเม่ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดตลอดจน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  -  
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑ์ก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท าข้อมูล และด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑) รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการ ในสังกัด และจากต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย 
   ๓) แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติ และให้ส่งค าร้องขอย้ายไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๕) จัดท าข้อมูลผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 



  

 

๕.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ พิจารณาการย้าย ก่อนน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
๕.๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้าย และแต่งตั้ง 
๕.๖ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๗ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. 
๕.๘ กรณีต่างเขตพ้ืนที่การศึกษารับย้ายศึกษานิเทศก์ ในสังกัดด าเนินการ ดังนี้ 

๑) แจ้งค าสั่งให้ผู้ขอย้าย และผู้เกี่ยวข้อง 
๒) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาที่รับย้ายกรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต าแหน่งที่มีวิทยฐานะเชี่ยวชาญ
พิเศษอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายจะต้องเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
  
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

 

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ , มาตรา ๕๙ 

๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๘ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙ เรื่อง      
การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

  ข้อสงัเกตในระดับปฏิบัติ 

  ๑. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกรายก่อน
ส่งค าสั่งขอย้ายไปปลายทาง 
  ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
อาจขอมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา หาก
ผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

   ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งต้ัง (ย้าย) บุคลาการทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค (๑) ศึกษานิเทศก์ 
ชื่องาน  งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๑) ศึกษานิเทศก ์ ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ผู้ขอย้ายยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

  ผู้ขอย้าย  

๒ สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอย้าย   สพท.  

๓ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
พิจารณาก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

  สพท.  

๔ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัตริับย้าย   อ.ก.ค.ศ.เขตฯ  

๕ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง   สพท.  

๖ ส่งค าสั่งแจ้งให้โรงเรียน สพท. ต้นสังกัด แล้วแต่กรณ ี
และรายงาน สพฐ. และ ส านักงาน ก.ค.ศ. 

  สพท.  

  ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑ 
หน้า)



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

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

 

๑. ชื่อกระบวนงาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ถูกต้องสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบข่ายของงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบ
ในต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้
ด ารงต าแหน่งอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  ๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ใน
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทนก็ได้ 

๔.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบ
อ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม 
๒๕๔๗ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน มีอ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีมีรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 



  

 

๒) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (ค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการคนใด
คนหนึ่งที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ
เทียบเท่า   

๕.๓ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) 
 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

๘.๒ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบ
อ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารง
ต าแหน่งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 



  

 

      ๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผูร้ักษาราชการแทน ผอ.สพป./สพม. ที่ถูกต้อง สนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  กรณีรอง ผอ.สพป./สพม. หลายคน ต้องเรียงล าดบัตาม 
ความเหมาะสม โดย ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้งรักษา 
ราชการแทน (ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) 

  สพท.  

๒ กรณไีม่มรีอง ผอ.สพป./สพม. หรอืมีแต่ไมส่ามารถปฏิบตัิ 
ราชการแทนได้ให้เสนอช่ือข้าราชการเขตซึ่งด ารงต าแหน่ง 
เทียบเท่า 

  สพท.  

๓ ผอ.สพท. สั่งแต่งตั้ง 

 

 

 

    

๔ ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 

 

 

 

    

    ค าอธิบายสัญลัษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑ 
หน้า)



  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

------------------------------ 
 
๑. ชื่องาน  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 
๓. ขอบข่ายของงาน 
  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการบรรจุ                    
ผู้ที่เคยรับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ  หรือ
ออกจากราชการระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม กลับเข้ารับราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  -  
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นหนังสือขอกลับเข้ารับราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด) 
  ๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
  ๕.๓ การตรวจสอบข้อมูลผู้ขอกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๔ หน่วยงาน เสนอเหตุผล ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ       
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติอนุมัติ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
  ๕.๖ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
  ๕.๗ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๘ กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 
 



  

 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ตามมาตรา ๖๔ (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๕๓ , ๖๔  
  ๘.๒   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว
สมัครขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  ๑. การออกจากราชการด้วยเหตุผลลาออกเพ่ือไปสมัครรับเลือกตั้ง การออกจากราชการไป
ปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี การออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหาร ในการขอกลับเข้ารับราชการ 
มีวิธีการปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน ปัจจุบัน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว สมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เฉพาะ ตามมาตรา ๖๔ เท่านั้น 
  ๒. กรณีก่อนออกจากราชการ เป็นผู้มีวิทยฐานะ เมื่อมีค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ ต้องระบุ
วิทยฐานะไว้ในค าสั่งด้วย

ยื่นค าร้องต่อหน่วยงานท่ีขอกลับเข้ารับราชการ 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิจัดท ารายละเอียด 

ความจ าเป็นเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอ านาจตารมมาตรา ๕๓ สั่งแตง่ตั้ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



  

 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่องาน  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน  
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยืน่หนังสือขอกลับเข้ารับ 
ราชการตามแบบฟอร์มที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ผู้ประสงค์ 

ขอกลบั 

 

๒ สพท. สถานศึกษารับเรื่องการขอกลับเข้ารับราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 

  สพท.  

๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูเสนอผูม้ีอ านาจ และเสนอเหตุผล 
ความจ าเป็นผลประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  สพท.  

๔ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ   สพท.  

๕ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง   สพท.  

๖ ส่งส าเนาแจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ และแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  สพท.  

  ค าอธิบายสัญลักาษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้)

 

 

 



  

 

 


