


ชื่อ   นางสาวสุพิชญา สูงเทิง 
พนักงานราชการทั่วไป  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  
   2) จัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  
   3) การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนลูกจ้างประจำ การปรับระดับชั้นงาน และการ
เปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจำ  
   4) ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง / การลาออก ของลูกจ้างประจำ 
   5) การเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำ (กรณีอัตราว่างที่มีเงื่อนไข) เป็นตำแหน่งพนักงานราชการ 
   6) การเกลี่ยพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
    7) การควบคุมการใช้ตำแหน่งว่างพนักงานราชการ   
   8) การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ สพฐ. 
กำหนด 
   9) การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการทุกตำแหน่ง  
ตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552  
        10) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้/ผู้ได้รับคัดเลือก เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
        11) การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน  
กรณีขอใช้บัญชี  
  12) งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน
ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  13) งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
   14) การขออนุญาตไปราชการ ไปสอบแข่งขัน ไปสอบคัดเลือก ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
   15) การตรวจสอบประวัติและความประพฤติของข้าราชการ และพนักงานราชการ บรรจุใหม่ 
ไปยังสถานีตำรวจ 
   16) ดำเนินการเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่  ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
  17) ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินสัมฤทธิผลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา (ระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันเปลี่ยนตำแหน่ง) 
  18) การจัดทำข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูลในโปรแกรมระบบ
บริหารงานบุคคล (PMC) ในส่วนของงานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

19) จัดทำแผนงาน… 



   19) จัดทำแผนงาน โครงการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและ 
กลยุทธ์ตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   20) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ผ่านระบบเครือข่าย 
(เว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม) และการบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ในระบบ
ฐานข้อมูลในโปรแกรม P-OBEC และการรวบรวมข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
  21) การจัดทำข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูลในโปรแกรมระบบ
บริหารงานบุคคล (PMC) ในส่วนของงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง และโปรแกรมอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
  22) บันทึก/แก้ไขข้อมูลในระบบ HRMS ในส่วนของงานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
และพนักงานราชการ 
   23) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวทัตพิชา สมใจ และ นางสาวชณัฐปภา สุขฉ่ำ กรณีลาหรือ            
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
   24) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

***************** 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความ ต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที ่จะเข้ามา                 
ดำรงตำแหน่งครู ซึ่งต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
พ.ศ. 2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู ้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มใน ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะและ
บุคลิกลักษณะ ในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม
หลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งเป็น ตำแหน่งครู 
ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ใช้กับตำแหน่งอื่นที่บรรจุเข้ามา เช่น ตำแหน่ง บุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ( หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548) 
ดังนี้ 
 5.1 ระดับสถานศึกษา 

 1) ผู ้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ 
สถานศึกษาจำนวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ผู ้อํานวยการ 
สถานศึกษาแตง่ตั้งให้ทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ และ
เลขานุการ 

 2) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนํารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม และ
พัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

3) ให้คณะกรรมการประเมิน... 
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 3) ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน ใน
ระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง 
 4) ผู้อํานวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ดำเนินการดังนี้ 

4.1) ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. กำหนดและผู้อํานวยการสถานศึกษา เห็นว่าควร 
ทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ ำกว่า เกณฑ์               
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับ
รายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.2) กรณีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและผู้อํานวยการสถานศึกษา เห็น 
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้ง
ให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.3) กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้มีการเตรียมความพร้อม และ 
พัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ ราชการ
ต่อไป ก็ให้รายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ และ
แจ้งให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
ทราบ 
 5.2 ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 1) นําผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบ 2 ปี ทั้ง 8 ครั้ง เสนอที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ 

 2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา แจ้ง
ผลการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้โรงเรียนดำเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่งคำสั่งให้สํานักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจ
ความถูกต้องของคำสั่งแล้วส่งคำสั่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ส่ง
คำสั่งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ส่วนกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่บรรจุในตำแหน่งอื่น นอกจาก ตำแหน่งครูผู้ช่วย เช่น 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในตำแหน่งนั้นเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่งปัจจุบันไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ.2542) กำหนดเดิม 
 

 6. Flow chart การปฏิบัติงาน… 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้ม  

 7.2 คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 

 7.3 คำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการด้วยเหตุไม่ผ่านการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ไม่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง… 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53, 56 

 8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 8.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 8.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/440 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง การแต่งตั้งครู
ผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

 1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 2 ปี ให้นับวันเข้าปฏิบัติ ราชการวันแรก
เป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
 2. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบ อันตราย
ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา เพื่อเข้า
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่า 90 วัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกิน 90 วัน ดังกล่าว
รวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 3. วันเดือนปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู และวันที่ให้ได้รับเงินเดือนต้องเป็น วันเดียวกัน 
 4. การประเมินผลสรุปทุก 3 เดอืน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง โดยใช้แบบประเมิน เดียวกัน 
 5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา อย่าง
เข้ม ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 4 อย่างต่ำร้อยละ 50 สำหรับการประเมินครั้งท่ี 5 ถึงครั้งที่ 8 ต้องเป็นการ ประเมินร้อย
ละ 60 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน… 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ชื่องาน  งานเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม
ความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 

  โรงเรียน  

2 คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 3 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง 

  โรงเรียน  

3 ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละครั้ง   
หากผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กำหนดให้
คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้ง หากทบทวนแล้ว  
ยังต่ำกว่าเกณฑ์ ผอ.สถานศึกษาสัง่ให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันท่ีไดร้ับรายงาน 

  โรงเรียน  

4 หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด    
ให้เตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้มต่อไปจนครบ 2 ปี 

  โรงเรียน  

5 นำผลการประเมินรายงานที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาอนุมตัิ โรงเรียนดำเนินการสั่งแต่งตั้ง  
พร้อมส่งคำสั่งไปยัง สพท. ตรวจสอบความถูกต้อง 

  สพป./สพท./ 
โรงเรียน 

 

6 ส่งคำสั่งให้ สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   สพป./สพท./ 

โรงเรียน 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การสรรหาพนักงานราชการ 
******************* 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานสรรหาพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเลือกสรร สรรหาพนักงานราชการให้เป็นไปตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
3. ขอบเขตของงาน 

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย
บริสุทธิ์ยุติธรรม ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
4. คําจํากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาพนักงานราชการ ตามที่กำหนดและ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.2 วิเคราะห์และตรวจสอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ บริหารพนักงาน
ราชการ (กพร.) อนุมัติเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงาน เขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาดำเนินการ 

5.3 ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่ งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะงาน 
ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ 

5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน  
5.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
5.6 ดำเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ  
5.7 คณะกรรมการการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการดำเนินการ  
5.8 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
5.9 สถานศึกษาจัดทำสัญญาจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการการบริหารพนักงาน ราชการกำหนด 

(คพร.) และคำสั่งมอบหมายงาน 
5.10 สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้อํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน… 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
8.2 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547  

เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงาน ราชการ 
8.3 ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์

วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของ พนักงานราชการ 
8.4 คำสั่ง สพฐ.ที่ 1626/2551 สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2551 เรื ่องการมอบ อำนาจการปฏิบัติ

ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

******************** 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของพนักงานราชการที่ถูกต้อง สนองต่อความ ต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของพนักงานราชการในหน่วยงานทาง การศึกษา 
4.คําจํากัดความ 

“พนักงานราชการ” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ ค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ ข้อ 29 ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ในระหว่างสัญญาจ้างพนักงาน ราชการผู้ใด ประสงค์จะ
ลาออกจะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วน
ราชการกำหนด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
1) ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
2) ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อํานวยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 5.2 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
5.3 กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพ่ือขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในลำดับต่อไป 
5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สรรหาหรือ

เรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาดำเนินการทำสัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ
กำหนด 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน… 
 

 
 
 
 
 



- 9 - 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
8.2 คำสั่ง สพฐ. ที่ 1048/2548 เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 

สั่ง ณ วันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ.2548 
8.3 คำสั่ง สพฐ. ที่ 44/2549 เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทน เกี่ยวกับพนักงานราชการ 

สั่ง ณ วันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2549 
8.4 คำสั่ง สพฐ. ที่ 746/2549 เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทน เกี่ยวกับพนักงานราชการ 

สั่ง ณ วันที่ 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2549 
8.5 คำสั่ง สพฐ. ที่ 68/2550 เรื ่อง การมอบอำนาจการการสั่งให้พนักงานราชการไป ปฏิบัติงาน                 

ที่หน่วยงานแห่งอื่น สั่ง ณ วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2550 
8.6 คำสั่ง สพฐ. ที่ 1626/2551... 
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8.6 คำสั่ง สพฐ. ที่ 1626/2551 เรื่อง การมอบอำนาจการการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ.2551  

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1. การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ เป็นอำนาจของเลขาธิการ คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซึ่งมอบอำนาจให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
2. การลงนามในสัญญาจ้าง จึงแยกดังนี้ 
- สถานศึกษา ผู้มีอำนาจคือผู้อํานวยการสถานศึกษา 
- สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ผู้มีอำนาจคือ 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหนา้ที่เป็นผู้สอน            

ในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
***************** 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน
การศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 
 การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนใน
หน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ดำรงตำแหน่ง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอนตำแหน่งอัตราเงินเดือน 
4. คำจำกัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
กำหนด ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 5.2 สถานศึกษา นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่งสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ภายในเวลาที่กำหนด 
 5.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวมและ
จัดทำข้อมูลตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
 1) รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย 
 3) แยกคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ืออนุมัติและให้ส่งคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง กรณีการขอย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5) จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ทีส่งคำร้องขอย้ายมาจากต่าง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6) ตรวจสอบตำแหน่งว่าง... 
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 6) ตรวจสอบตำแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามที่สถานศึกษาต้องการและขาดแคลน 
 5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส่งข้อมูล
ของผู้ประสงค์จะย้าย ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 
 5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาการย้ายก่อนนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 
 5.7 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
 5.8 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.9 ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.10 กรณีต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ดำเนินการ ดังนี้ 
 1) แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 2) ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
 3) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีรับย้าย 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้น
สังกดั ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาที่รับย้าย 
 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน... 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้… 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 คำสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 59 , 133 
  8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
  8.4 หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งย้อนหลัง 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  1. ผู้ประสงค์ย้ายยื่นคำร้องขอย้าย สถานศึกษาส่งคำร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
กำหนด 
  2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งคำร้องขอย้ายไม่ทันตามกำหนด 
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๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนง่ซึ่งมหีน้าท่ีเป็นผูส้อนในหน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศกึษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน  งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีเป็นผู้สอนใน 
หน่วยงานการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ผู้ขอย้ายยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ   ผู้ขอย้าย  

2 คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณานำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติรับย้าย 

  สพท.  

3 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง   สพท.  

4 ส่งคำสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด ส่งตัวข้าราชการปฏิบัติ 
หน้าท่ีตามคำสั่ง 

  สพท.  

5 ส่งคำสั่งแจ้ง สพท. ต้นสังกัด , สพฐ. และสำนักงาน 
ก.ค.ศ. ทราบ 

  สพท.  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

***************** 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
2. วัตถุประสงค์ 

        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน 

   การรักษาการในตำแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการใน
ตำแหน่ง กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ซึ่งมิใช่ตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
4. คำจำกัดความ 

  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5.1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจำเป็นแล้วนำเสนอขอแต่งตั้งผู้
รักษาการในตำแหน่ง 
 5.2 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 
          5.3 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้… 



- 17 - 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 68  
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งตามมาตรา 68  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการ
รักษาราชการแทนตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ                
พ.ศ. 2546 นั้น คือ ตำแหน่งใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรง
ตำแหน่งดังกล่าว เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการโรงเรียนที่ว่าง 
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 ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
ชื่องาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง ส่วนราชการ  กลุ่มบรหิารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล และ
ความจำเป็น นำเสนอขอแต่งตั้งผูร้กัษาการใน
ตำแหน่ง 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

2 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตัง้รักษาการใน
ตำแหน่ง 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

3 แจ้งคำสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   สพท./ 
โรงเรียน 

 

  คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 


	สไลด์ 1

